حتى لا رتكون 
كلا 


طريقك إلى التفوق 


سوام إههر 

الحميد الوروب العالفيوريوالصلاة والسلاف على اسه 
الأنبياء والمرسلين . وعد أيها القارئ الكريم فالسلاة 
عليكم ورحمة الله وبركاته . 

نم لا حفاك أن العيد والفيتاق:قة اذ رمن الله على 
الناس 50 أن بعيدوه ولا يشركوا به شيئا , وأن يجعلوا 
ال ا كم 
ذكان فى هفردات»دلك الالترام » الصح لكل مسلة 
والتعاون على البر والتقوى وبيان الهدى للناس وتعليمهم 
الخير . وما مظليفة الرشيل “صلوات اللى وسلامه علرهم إلا 


00 استرعى انتباهي أثناء رحلة الحياة المحدودة 
مشكلة مستفحلة في حياة كثير من الناس , وهذه 
المشكلة .هي : تعظطيل كثين من القوى: والطاقات 
والإمكانات التي وهبها الله للإنسان مما يؤدي إلى أن 
يصبح الإنسان حينئذ كلا كما وصفه القرآن أينما توجه لا 
يأت بخير . 
أو يسيء الإنسان استخدام هذه القوى والطاقات 
فتقل فاعليته واثره في الحياة » وتنبت المشكلات في 
دروبه وطريقه 1 ويقل إنتاجه وعطاؤه 4 ويكاد أن يتلااشى 
إبداعه في الحياة . ويصيح أسير نمطية قاتلة لكل عطاء 
وتطور يستهلك , ويدور في جزئيات المعيشة , ويغرق 
في جداولها ٠‏ وتتشعب به دروبها ' تذهب نفسه حسرات 
على خوافه الأمور» وبتشغل هما ذائما .نتمطية قائلة . 

والسبب في ذلك كله تعطيل ما وقد اللدمن تحم ]اد 
عدم الاهتداء إلى الاستخدام الأمثل لهذه النعم فإذا 
تعطل الأفراد بهذه الصورة المذكورة تحولت الأمة إلى 
مجفوعة من الفارعين او الفرضى اذ فى احوين الاحوال 


طاقاتهم دون 9 0 إلى الحياة جحديدة أ 0 
بعلمهم رآنها فتفقد الآأمة دورها وريادتها وشهودها الذي 
كلفها به الوحي وتسلم زمام الركب لغيرها من امم 
الأرض , فيتخذ الناس رؤساء جهالاً فيضلوا ويضلوا . 

وهذا هو الذي تعاني منه البشرية اليوم حين تحول 
ا عير القرون إلى إنسان م للرقي 
بعد 1 كانت تقود القافلة . 

فتصدى لقيادة ركب البشرية حينئذ العوث :قم امه 
كاهلة نوطيقة الإسان ودؤرة القناط يه:فى الحياة 
جاهلة بحقيقة هذا الكون والعلاقة القائمة بينه وبدايته 
ونهايته وغاية وجوده : 
من الإنسان على حساب الجانب ار د 
كا د لا ا ل ع دي ور" 
عليه 

بك 9 3 5 

وأصدق االأشماء "كما أخير عليه الضلاة :والسلام جارت 
وهمام . فإنسان صاحب قدرة وإرادة رود بهما ليعمر 
الحناة ويقية العول: والعنينط فى الارض فبسعة وضيعهد 
الآخرين . 

فإن عطلهما فهو الكلّ . وإن قصر في الاستفادة 
منهما فهو الكافر بنعمة ربه الغامط لها . وإن أساء 
استخدامها فهو الفساد في الأرض لا غير . 

ولو تأملت لوجدت كثيراً من الناس يشكون مر ر 
الشكوى ويعانون من مشكلات الحياة ولو تريثوا قليلا 
لوجدوا الحل منهم قريباً والمسام في نفوسهم كامناً . 

أيها القارئ الكريم : من خلال التأمل في الحياة 
والاختلاط بالناس والسعي لمساعدتهم في حل 


مشكلاتهم ومعايشة كثير من عقبات الحياة والقراءة في 
بعض ما كتب في هذه العا وتسجيل بعض الشوارد 
في ذلك في أزمنة مختلفة أخرجت هذه الكلمات راجيا 
أن تساهم في مشكلة أو إزالة عقبة من طريق إنسان أو 
زيادة فاعلية أو تحريك راكد وإيقاظ راقد . 

وهذه الأفكار ليست اكثر من فوائد 5258 من 
قراءات أو تجارب حياتية واقعية حاولت أن أعرضها 
جميعا - حتييب الظاقة 2 علق أنقار الفجي: لبنفن زيقها 
٠ 0‏ أو على صريح العقل الذي لا مرية 
فيه مستشعر ا في كل ذلك سنن الله في الحياة التي 
أقام الله عليها أمر الوجود . 

وهذه الأفكار المسطرة على وجازتها يُمكن أن 
مستغيد: هنما صاحت الفكرة والقيدا وحافل الزيالة 
والفضية : 

000 أن مسعفنة.منها الموظف:«رتنسا أو مرؤويتا :. 

ويُمكن أن يستفيد منها كل فرد في أسرة : زوج أو 
زوجة 1 اب او ابن . 

وتفكن ان تسفية:فتها رحل: الا عفال:وضاعب الفال 
والمفاوض والمحاور والمخطط , ومن يتكشى الإحباط 
واليأس أو أصابه البطر والكبر وغيرهم . 

ولكن شرط ذلك كله د تتحول الأفكار إلى عمل وأن 
تؤخذ بالتدرج وأن تنزل على مواضعها وتداوي بها عللها 
على الحقيقة ( وما النجاح إلا القوة والحق والعزيمة 

فالثبات “وها 0 إلا الباطل والعجز وضعف الهمّة 

بصطرات الرأي ) 


وقد قسمتٌ هذا الكتاب إلى ثلاثة أقسام هى 


وقفات مع الذات لتطويرها وزيادة فاعليتها . 
أنت والآخرون : نحو علاقات أفضل واتضال أكمل:. 
هل تسعى إلى النجاح في عملك ؟ . 


وفي الختام هذا التصدير والبيان أسأل الله اللطيف 
الرحيم اث سستعملنا في طاعته ويوفقنا لرضاه وآن 
يجعلنا هداة مهتدين . والله المستعان, ولا حول ولا 
قوة إلا بالله . 
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+ 53310.10 . ااانا نالا // :د أحا/ 


لتطويرها وزيادة فاعليتها 


53310.01 . الا لانا نالا //: دحام 


قيمة الحياة في أهدافها 


لم يخلق الله وداه بعالب العا عر 
يوجد الإنسإان هملاً. قال الله تعالى: ( أَقَحَسِبِتُمْ أَتمَا 
خَلْفْتَاكُمْ عَبَئاً ..) الآية. وقال تعالى : ( وَمَا خَلَّفْتُْ لجن 
والأنسس إلا ليغ ون ) الآ, 
والعاقل تحدرك بمأ وطهبه الله من عقل وما أودع فيه 
من فطرة أن الكون الذي بني على نظام دقيق والإنسان 
الدى خلق: في احسن تفويج لا بذ ان يكون وراء خلقهما 
هدف عظيم وغاية سامية, وبالتالي فإن إضاءعة الإنسان 
لأي :وقت من خناتهوإبقاتة في ذانترة القراغ: والضياع 
يتنافى مع هذه الحقائق فلا بد أن يجعل الإنسان لكل 
وقت من حياته هدفاً ولكلٍ عمل غاية وأن ببرمج حياته 
علئره | الاسناس :ولو شاعلت في بير التاححين: في 
الحياة لرأيت أن النجاح في حياتهم كان يمقدار ما كانوا 
ن لحي اتهم من أهمداف. 


1- أهداف كبرى كلية دائمة أو أهداف استراتيجية 2 


ل 
2- أهداف صغرى جزئية مرحلية أو أهداف تكتيكية. 


ولا بذ أت تكون الأهداف الصغرى خادمة للأهداف 
ا ودائرة في فلكها ووسيلة لها وطريقاً للوصول 


وتسور هدف وافظلم غاية واسشحمت مقصد يمكن أن 
يسعى له الإنسان في الحياة , هو السعي لرضوان رب 
العالمين بالوسائل التي شرعها الله الذلك. 

وفي هذا المبحث سأحاول أن أضع بعض الأفكار التي 
تساعد الإننسان على تحديد أهدافم في جوانب كانه 
المختآفف ة, 4 8ج حل 6 الأفكسح حجار شق 

1- حذار أن تعود نفسك على القيام بأعمال لا هدف 
لهاء فالنفس كالطفل إذا تعودت على شيء لزمته. 

وقد يتساءل البعض هل تعمني. أن تكون الحياة كلها 

والجواب : لا بالطبع, 000 لاتطيق ذلك ولكن 
ليكن حتى طلبك للترويح في وقتهِ المنااسب, وبالكيفية 
المناسبة فيصبح هدفا مقصودا ومنتمروغا وصعن 
منظومة الأقِ ‏ داف المطلو 

فمثلاً تريد أن تسافر إلى قرية (رس) في يوم اله 
وستبقى في القرية ثلاثة أيام. فما هي أهدافك من هذا 
| . 


2 


لتكن . ْ مثلا: 
1- زيارة اختك وزوجها واطفالها, وتعقديم بعضص الهدايا 


2- اتوت ال 1 21 ان ا د 
الباتتتتت تر نارف 
8 افيف ود كت اكه تكد لكر 11ت 0 

4 السرور على رعل كبر الس :فى الفرية ومسؤالة 
كن قطن الاحداث الناريكية التي غايشتها وال ستهادة من 
تجارية في ا ل سا6 

5- استطلاع إمكانية إقامة عمل استثماري في القرية 


6 إلقناء درس أو موعظة فى مسحة القرية إذا كان 


3ر225 2 122222227222222 
وهكذا كل عمل تزمع القيام به لا بد أن يسبقه بلورة 
هدف أو أكثر لهذا العمل وتقوم بعملية ترتيب لها حسب 
أهميتها ثم تقسم وقت العمل لتحقيقها مرتبة, ثم في 
نهاية العمل تنظر كم نسبة ما أنجزته من أهداف العمل 
إلى مجمو 
وكين تعر سك على هذا النفظ من الحياة سضني 
حياتك تلقائياً حياة منظمة, وذات أهداف لا تقبل 
تالقوضىن ولا سيط علييا القراع ولا نصية فيه ال قات 
الي 2222222 006 
2- عند تحديد الأهداف يجب مراعاة الإمكانات المتاحة 
والمتوقعة ثم تحديد الأهداف على مقدارها فلا تككون 
الأهداف خيالية في طموحها بينما الإمكانات المعدة لها 
أوتلك القى تفكن إغدادها متواضعة حندا أى أنبيكون 
الهدف.ممكن الحصول. والتحقيق: فمثلاً عتدما تريت إقامة 
فول تجتنارى يعت أن ننظر كم العلال الحذى يمكنك 
توفيرها لههذا العمل التجاري, ثم حدد حجم هذا العمل 
بنبساءا على تداز هذا الممال. 
الشمادة الدراسية التي تحملها والخبرات. العملية: التى 
انه 0 لسسشكة ب الوسسه كه | 


نندسدسلسعهعى 

وفي المقابل يحب الحذر من إهداء 5 تحميد الموارد 
والإمكانات المتاحة والإنشغال بأهداف متواضعة جداً مع 

إمكان القيام بغيرها, فكلا الأمرين - التعلق بالاهداف 

الخبالية: أو الإتشتعال بالأهداف: المنواضيعة + قضيدة 
قت و تعس حمحنة از للطاقكسات 

3- هبه إن يكون الهدرف الذى سوق لتحقيقة منابشاً 

للزمن الذين قدرته لإانجازه : ؛.لأن مخ أخطر مقاتل 

الاهداف الكيدة عدم مجود :الوقت الكافي لإنخا ها كن 


يربد أن يحصل على الشنهادة الجامعية في تخصص 
الطب مثلاً خلال عام واحد بعد تخرجه من الثانوية. 
ومن ذلك أيضا من يسرف 00 في إعطاء الأوقات 
الواسعة جداً للأهداف التي يُمكن إنجازها في أقل من 
ذلك كمن يُمكنه التخغ رج من الجامعة مثلاً خلال أربع 
سنوات ولكنه يماطل ويسوف مشاخر فلا يحفق 0 
الود ف إلا في ثمان سس نوات 
والإاأحدساس بقيمة الزمن وأهميته هو بداية 00 
النفوس وبغت: الهمم لاسشتتدراك الفاتت أو اعتتام الحخاضر 
والاستهداد للمسيتفيل: ولينن هناك حخيمارة اشد من 
خسارة الوقت وهي خسارة لا يمكن تعويضها والزمن 
قيية. تتضحاء ل أمامها :قبمة الال والدوههنوالنه نار في 
نظر أص حاب العقول الراجحة والبصائر النافذة. 
4- يحب أن يكون الهدف الذي تسعى لتحقيقه هدفا 
مشروعاً فالأهداف الممكنة كثيرة ولا تضيق الحياة إلا 
على العاجزين ولم يعدم يونس عليه السلام عملا 5 
في بظن :الحعوت : ]إذ كحان من ! 
ولكن من الأهداف ما يجوز أن يتصدى الإشسسان 
لتحقيقه وإنجازه ومنها ما لا يجوز له أن يسعى له أو 
يفكر فيم فكل يبسعي في الأرض للفساد والإفساد وان 
كان هدفاً كا وقد يعود على فاعله بلذة أو نفع عاجل 
لكنه في موازين الحق والهدى مردود وباطل, كما قال 
تعالي: ( وَقَدِمْنَا إلى مَا عَمِلُوا مِنْ عَمَلِ فَجَعَلَْاهُ هَبَاءَ 
ورا ) . وقال عليه الصلاة والسلام : ([ من عمل عملاً 
. وهذا لا يتأتى إلا إذا عاش الإنسان في ظلال الإيمان 
وأنفار الوحي فتطلفا ‏ تحفدة لعضارة الذنيا حي يتثال 
جراء سعيه فى الأخدرة اما القلت التذى لع شرق عليه 
نور الرسالة المحمدية فهو قلب مظلم بوار والعياذ باللهِ 
ديدنه الفساد في الأرض وان ظن أنه يحسن ويه 


قالسيسى الكستب الال :ونه الشروة اله عظطيناك 
الحياة والإنفاق في وجوه البر هدف ممكن لكل من بذل 
جهده في ذلك ولكن يُمكن أن يكون عن طريق مشروع 
في تجارة أو زارعة اواصبنافة ٠‏ ويمكن أن يكون عن 
طرق العش والرشيعؤة والاحتتيال والريا والمعدرات: 

فالجميع جمع الثورة وحضّل المال, لكن اين الثرى من 
الثرياء الأول جمع ماله من الحلال فهو سيعادة له في 
الدنيا ونجاة له في الآخرة إن أحسن إنفاقه أيضاء والآخر 
27777727 77 222222 0 
ومتحال احررمن يريد اندع فين الدرالة بالحد 
والاجتهحاة والمتطابرة و الاعتفياة على النفسن بعد التوكل 
علي الله نؤدعاته واللهوة الثي وزفىئ: ففابله من ترد أن 
شحج ولكن بالعدن والاحتيال والاعتماد على زملائه, 
وشظطليتان بين رتين. 

5- يبحب أن يكون الهدف قدا واضحا, لا عموض 
فيه ولا لبس ؛ لأن عدم تحديد الهدف أو عدم وضوحه 
تجقل الإسيان مين قادر علي الوضعول الى ها يزيد أذ 
عدم معرفة ما يريد فمثلاً من يريد ان يتخ رج من 
كامعة يواد مدن سكو و ذلك فيكون هزرقه عور مصدر 
2 عله الوصل الست سس مهم 

وكمن يريد إيجاد قبل لعملة الوظيفي إذا تقاعد ويقف 
عند هذا فقط, أد نريذ الشتفر فقعل دون ان محون وجونة: أن 
طبيعة العمل الذي يسعيعى لتحقيقه في سف ره. 

إذا فلا بد رمن وضوح الهدف وتحديده بدقة حتى لا 
يختلط بغغكبييره ويتععزر تحقيقه واليسعي له. 

ومن وطنوة المدفع إن نكون إكابها لا سلباء أقأان 
تحدد ما الويده بوضوح, ٠‏ إذ إن من الأخطاء التي تقع فيو 


بريده, أمأ ما يريده فهو غير واضح في ذهنه أو لم يفكر 
فيه أصمر سس يله 
ومن وضوح الهدف أن تتخيل أكبر قدر ممكن من 
6 من تعسروظ تحقق الأهفقداف م ا 


فمشروعا ‏ ومهددا ها لم ل ا 
0 وامالا فقنظ: أما تحفقة فى الوافقغ قلا بدله هن 
قطة توصك] ل ب ل 
وهذا هو مفترق الطريق بين الجادين والهازلين في 
الحياة أن الهدف عند أهل الجد والعزائم بمجرد أن يتحدد 
يتبغة التفكير والإعداد لكيفية تحقيقه. والوصول إلبه وما 
مو عدف البعد والعنزبضفه: وما هي العؤانق الموجدووة 
في الطريق أو التي يتوقع حص ولها ؟ . وكيف يُمكن 
تحياوز هده العوائق والتغلب 
أغا أهل الستهوكق :الطالة عا أكبر الأهداف الخال 
عندهم التي لا يخطون خطوة واحدة في سبيل تحقيقها. 
فمن ضع له هدفا فثلا إن بوجة له منزلا .«شكنيا خلال 
نتنتين فلا بدءله. من وضع خطة للوضول: إلى هذا الميدف 
تشتمل على توفير المبالغ المالية والبحث عن الأرض 
المناضشية:ووضع التصاميم المتدشية اللارمة::والتعاقد مع 
ل ل ل الي 
بالدقة اض ع 222 
يفكرة في > بعد ذل -ك. 
تحديد موضوعه ثم الاطلاع الأولي على مصادره ثم وضع 
ا 7 للدي سس زا كك 
وينبغي عند وضع خطة تحقيق الهدف مراعاة أن تكون 


عملية ترقة متكافية كفا بسانت تفصئل ذلك أنتتقاة الله 
في مبحث 22-5 0222 
7- بعد إنجاز الخطة وتوفير الاحتياجات وتحديد رمن 
الشفية يكون الققية للخطة :من أجل الوضدول لدف 
وتحدد جهة التنفيذ وجهة لت ومعيار قياس التقدم 
نحو الهدف وقد تكون جهة التنفيذ هي جهة الشكرات: 
وسمسواعة الاسحان انشاء تقدقة تجو بقدمة كمير | ف 
ا و ا 0 
والنظر في الأهداف المرحلية التي توصله للهدف 
الرنسئ من العامة 
ولاند أن يكون المناط ية معي العمل فوم يه إبماقاً 
ارما +«وان تعقد العزم علئ الوضول: اليه بلا أدنى تروة: 
وأن يعقد العزم على أنه الحسئ ول. عن تحفقة لا يزه 
وإلأ فالفشل هو مصير العمل لتحقيق الهدف. 
8- يجب أن يكون الهدف الذي تسعى لتحقيقه هدفاً 
مكنا حجحتك] إليه فأولى من غعليره بالعمل. 
فقد يكون الا: نسان يسعى لأهداف تتوفر بيها جميع 
الشروع السابقة لكنه لا يحتاج إليها بل حاجته لأهداف 
أخريى أكثر إلجاحاً رد ا له استرزاجعة زقيم 


فيها اسبوعيا في إجازة نصف العام وهو لم يبني منزلاً 
س كنياً يقيم في صطلسول العسام. 

:وهذا اختلال فى في الأوليات عنده حيث يقدم ما حقه 
التأخير ويؤخر مأ حققه التقديم, وريضا تمادى الحال بمن 
هذه صفته إلى أن يعقضي حياته في توافه الأمور 
وصغارها نتها كان مكن إن عمل عدر ذلك ويترك انر 
بل آثاراً يناله نفعها وينال غيره في الدنيا والآخرة. 

وهذا يقودنا إلى الإشارة إلى فضية اقرف وهي ان 
الإنسان لا بيد أن يكون في تحديد أهدافه والسعي لتحقيقها 
صاحب طموح ونفس توّاقه لمعالي الأمورء فالحياة 
محدودة والفرص قد لا تتكرر, ومن: قضي: أوقاثة ومضصت 


حياته في الاشتغال بتوافه الحياة وصغارها عاش في 
قاعهاء ولم يتسنى له الرقي إلى ذراها وقممها. 
فمثلاً إنسان بتمنع بذكاء عال جدآ ويتحرج من الثانوية 
بتقدير ممتاز ولديه قدرات أن يواصل دراسته حتى 
تحضل علي شيهادة الذكؤراة لكتة يرصن بها 'تحقق له 
في الثانوية ويببحث له عن وظيفة محددة, هذا قد قتل 
قدراته وفاذ إمكاناته 7 والسبب أن أهدافه متواضصعة, 
وطموحه و9. 
ونس ان آخر يقضي أوقاته في اللهو والبطالة 
وفجاليضة الكتيفالى: :والفارعين:: ولو قضى: هده الاوقنات 
في عبادة ربه من صلاة وقراءة وذكر وسعي على 
الأرملة والمساكين والتميم, ٠‏ وفي مزاولة حرفة واكتساب 
رزق حلال لكان حاله غير حالة لكنه هدم الطموج 
والرضى بالدوني( حِتَى إِدَا جَاءً أَحَدَهُمٌ الْمَوْتُ قَِالَ رَبْ 
وتجقون * لعلي أَعْمَلٌ صسالحاً فيمًَا رركت ...). 
9- إذا حددت هدفك العام وتوافرت فيه العراضفهات 
والشروط المتقدمة, فالواجب عليك أن تجزىء هذا 
الهدف العام إلى أهداف جزئية مرحلية صغيرة لكما 
تحقق هدف منها اقتربت أكثر نحو استكمال هدفك حتى 
يتم تحقيقه باستكمال تحقيق الأهداف المرحلية 
0 الى أهداف فرحلية. ضغرى أن تحتود ال 
لود حرس عد كت خم موس 1 
كى. 

فمثلاً من أراد أن يؤلف كتاب آا في فن معين في 
موضوع محدد يلزمه لتحقيق ذلك عدد من الأهداف 


3- كتابتة واع سخ ]هه 
4- تنعغعغ ل سس ره وطباءة بسب سس ه. 
وكل هدف من هذه ه الأهداف المرحلية يحتاج لعدة 
فمثلاً هدف وضع مخطظل الكتاب يحتاج 

ات الآ: 
2 أن طلغ علت ال بحا السما بط في موف 


2- 110111111 
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3- أن يطلع على الكتب المتخصصة في طرائق 


وهدف حصر مصادر ومراجع الكتاب يحتاجح منه 
إلى الختط ‏ سٍٍس1_ وات الآا: : 
1- أن يعقوم بالبحث والتفتيش. في مكتبته الخاصة 
وشح جل :ها لدعلاقةدييحه من الحم حسا در 
2- أن يقوم بزيارة اكبن قور ممكن من المكتبات 
التجازية للبحت: فيها وشرراء ما يحتاجة ما 
3 أن تطلع علن: هو روات المكبسانت العافة 
وفهاردسسها وبس جل ويحصر ما له علاقة بكتابه. 
- انفقوم بزنارة المكتيات الخاصة لزملائه وأصحكوقاثة 
ويببحث فيهاأ ويدنس لتعير ما له علاقة 
كك تعادالم فونارمن الممحادي قن الأبحاث المشانهة 
لح جه نيوا ف ضاردة 
6 سكف فق فيارس دور السثر والوساله العامدية 


فقد يجد ما يصطصالح مطص سد را لكتابه. 
ثم تتفل للدت المترخلي الحالث ذهو كانه المولف 
وإعداده, وله أيضآاً خطوات عملية تؤدي إليه. 
ثم ينتقل للهدف المرحلي الرايع وهو طباعة الكتاب 
ونشتره 1 وله ايضا خطوات عملية تؤدي إليه. 
وقد أثرت عدم ذكر الخطوات العملية لهذين الهدفين 
اختصاراً واكتفاءاً بالتمثيل بما تقدم, فإذا تحققت الأربعة 
الأهداف المرحلية من خلال خطواتها العملية فقد وصلت 
لهدفك ال ل وك تاليف كناب فت 
موصطصبوع مح دد في علم من الكللووم. 
ومما بنبغي ملاحظته في الأذطغب داف المرحلية 
والخطوات العملية الهؤدية:إلنها أن.يكون: لكل: خطبوة 
بديل أو أكثر بحيث لو لم تتمكن من هذه الخطوة 
لحاولت التقدم عن طريق البديل الآخر لهاء بل لو رأيت 
أن الهدف العام لا يمكن تحقيقه فليكن لك أهدفا بديلة 
فمثلاً لو رايت أن المموضيوغ كنت فيه نولم نطله عزئ 
ذلك إل بعد البحث والعمل والتعن, أو ظهر لك أن 
المعلومنات المسشوافره لا تكفي لتاأليقف كتاب فيمقتك 
خينئذ أن تستعيض. عن ذلك بكتابة مقال أو:بحث علمي 
حول الموضصوع في إحجدى الدوريات المتخصصة. 
وهذا المثال الذي أسهبت في بيانه بعض الشيء 
بح ان يطبق على ال عدف تسوب له دي الجياة ولدن 
رة المنا ٠‏ الكت 1 

. 10- من عوامل النجاح في تحقيق الأهداف أن يكتم 
أمرها وأمر اللسعي والعمل لتحقيقها عمن لا حاجة إلى 
علمه بها وكما ورد في الأثر ( استعينوا على قضاء 
حوائجكم بالكتمان). ومن عجز عن حفظ سره فلا يلوم 
غيره إذا أفشاه, وكم من الأهداف ضاعت وفشل في 
تخفيفها أو تيبر فيك بيت | قنتساء أتترارها عن أصجانها. 


تنظيم الحياة شرط لنجاحها 


لق متى اللة تتسبحانهة بوتغالت الكنون كله على :نظناة 
دقيق مذهل لا مكإن_ فيه للفوضىٍ والاضطراب, قال 
تتستيحا نه( 2 كل شَبيْءٍ فَقَيَّرَهُ تفديراً ). وقال 
سيحانه: ( سَيّح اسْمَ رَبّكَ الأعلى * الذي خَلقَ فَسَةَى * 
وَالَّْذِي 133 ل 2 قه- ‏ دى ). 
وفي ضمن هذا الإحكام ريه باهرة أعطى سبحانه 
الإنسان قدراً من الحرية والاختيار ابتلاءً وامتحاناً وخلال 
هذا القدر من الحره يستطيع الإننسان أن ينظطم حياته أو 
أريصسفيها قوضى يمست حاط ر نة :وروا عي النتطج لخيحمناة 
الإنسان تحيط به في كل ذرة من هذا الكون في تقلب 
الليل والنهار واختلاف الفصول. والأحوال ونصوع الثمار 
2 الحيوان, فالنظام 0 وعنوان الكون كله من 
لال ل لؤرة لمجس سرة. 
وكاء شرع الله مرسعا لهةة الحفيفة الكونية في 
تفاليعه رو ا حكاهه :في الع نستادات والسععسماملات. 
فازذا لم بدستحب الإنسان لكل لهذه الدواعي 
الاختيار فيه 0 و والمكحراع مع حم 
المخلوقات من حوله وهوالضتك والتعب والتعاسية في 
حياته وهو الإخفاق وقلة الإنناج وضآلة العطاء في 
أعمالةي ثم التهاية أن صاب الفوضوي بالإحباط واليَاسن 
والتوقق:والفلق, حين. يرى؛ الناسن وقد قطهوا.شوظا :تعيتدا 
في الحياة وهو ما زال يراوح في مكانه. والنتيجة النهائية 
لذلك كله ضياع الوقت الذي هو إهدار الحياة ولا حول ولا 
ل للملسوة إل با لب لسه. 
ويمكننا أن نعرّف التنظيم تعريفاً مبسطاً سهلآً فنقول 


المنشئ ودة من خلال خطة محكمة. 


3- او اج د ل 01759790907 
4- ضبط الوقت الذين يحتاج فيه إلى كل وسيلة. 
وقبل ذلك كله صياغة الأهداف بعناية, وليكن جميع 
ذلك من خلال خطة واض المع الم. 


بعض أسباب الفوضى وعدم التنظيم للحياة: 
1- التهاون في استغلال الوقت وتضييعه في واه 

الأرقان؛ لأن اللحظة التي تمر لن تعود ابداً . وكما ورد 
في الأثر أنه ما من يوم ينشق فجره إلا وماد ينادي: با 
أبن آدم أنا خلق جديد وعلى عملك شهيد لا أعود لك إلى 
يوم القيامة فتزود مني بخيرء فالعاقل يدرك ان الزمن 
هو انقانوه التي تتردد وآن الدقيقة إذا مصت وانقضت 
فهو تقض من حبانة كنا :قتحجتال الفشسحتناغر: 

دقات قلب المرء قائلة له إن الحياة دقائق وثوان 

ولذلك ينطلق العاقل في حياته مستثمراً لكل لحظة 
منها أجدى وأفضل استثمار لعلمه أن الله سي س أله عن 
عكعههيره قيم أففا., وعكن شن ابه قيم أبلاه. 

أها اهلا القوضي واليطالة فلس قي :كعممانهم ارخصض 
من الأوقات يقضونها في اللهو والتوافه لا يعتنون 54 ولا 
يفكرون في استغلالها بل يتنادون لقتلهاء و 
الفيسا كد امم يقلحون اتمسحيف و كها:قيدل: 0 
كالسيف إن لم تقطعه قطعك, وما«فار وشيق"فزة أو امه 
على غيره إل بإدراكه لقيمة الوقت ومبادرته للاستفادة 
منه بكلٍ ما 

وما أعظم ما قاله اعد الستلف لاحر حين دفتاة إلى 


بعض ما تضيعٌ به الأوقات فقال له: أوقف الشمس حتى 
0 [: 


| ٍ 
والنفس إذا تعودت الحرص على الأوقات واستغلالها 
فيما ينفع ويفيد دفعها ذلك إلى تنظيم جميع امور الحياة 
التي ظرفها الزمانء ولتكن حكمتك (الوقت هو الحياة فلا 
تضيعها وساعد غيرك على الاستفادة منها). 
2- عدم التفريق بين الأهم والأقل أهمية ؛ إذ أن بعض 
الاش يشتعل بالكماليسات والثاتونات أو العتدوبات 
والمباحات, ويستفنذ وقته فيهاء وبهدر وبفرط في 
الضروريات والكليات اه والماحيات» فهو كهسن 
بذل جهده تقصيراً كبيوا في قواعد واعمده وجدران ذلك 
المنزل قالءبة الأمر: إلى أن انهدم المتزل علئ. من فيه 
ولم ينفعه تزويق الأأنلوان ولا هعايرج الأصباغ. 
وهكذا حياة بعص الناس تجحري وراء المظاهر الفارغة 
والمراءات الكاذبة والمناسبات والمجلات . وإذا فتيدشت 
في حياتهم لتبحث فيها عن علم محقق أو عمل زاك 
مبارك أعوزك ذلك: وهؤلاء وان عاشوا فترة من الحياة 
في غررو لكنهم يستيقظون إذا اأنصرفت عنهم الحياة 
ونسيهم الناس أو حل بهم الأجل وانتقلوا للدار الآخرة, 
حينئذٍ يدرك الإنسان أن الزبد يذهب جفاءء, ولا يمكث إل 
فا بتع النافن: .وان من العقائل التى تبرعي بها الباطل 
اهل العذ والنشاط هون صرقهم عن العمل لمعالي الامتون 
إلى استغلال نشاطهم في صغائر الحياة فتتكاثر 
الصغار وتتراكم في الانتظار الكباد فلا يكون إلا الفوضى 
3 ابي 
واعلم أن صغار الأمور رجالها في الحياة كثير والزحام 
عليها شديد. أعا معالي الأمور وعطاتعها :قطريقها نثتيه 
خالٍ من السالكين فيممه إن كنت ذا همة وعزيمة. 
3- سوء التوقيت في إنجاز العمل إما بتقديمه عن 
وقته المناسب أو تاخيرية عنه: ولله در الخد دى حيس قال 


في وصيته للفاروق رضي الله عنهما: واعلم أن لله عملاً 
في الليل لا يقبله في النهار. وأن لله عملا في النهار لا 
يا لوكت لت 1" 

والمتأمل في هذا الكون يتبين له أن الله قد جعل لكل 
شبىء وققا.. محنزدا لا يتقدم ولا يتاخر عية كتقلت الليل 
والنهار وطلوع الشمس وغروبها واختلاف الفصول وإثمار 
الاشحهار وكتانر العيجدوان: :وير دابدك. 

..وعلئ:هذا الشحتن. الإلهي كان شرع الله المتزل 
كأ وقات الصلوات والصيام والحج والزكاة وغيرها من 
الكون, 4 بحري على احكاة. هذا لوحن فينظم حياته 
ويجعل كل شنيء في مووصعه المناسب ومخالفة ذلك 
ليست الأ أعمالاً لا فائدة منها كمن يرجو الثمرة قبل 
وقتهاأ وال أعمالاً 3 مضى وقتهاأ وانتهت فائدتها, وربمًا 
تعب الإنسان وكدح وعفل: ولكن. الفوصئ: في عدم صبغا 
الأعم ال بأ وقاتها أفقدته تملرة 

4- لجن | كد ال الللجتال فكثير من الناس تمضي 
كباتهض فين اعمال :وفتتا ربع يخطيون خطو انها الأول ثم 
بتركونها إلى غيرها قبل اكتمالهاء وهكذا إلى غيرها, 
وتنقضي أبامهم في يذ زلا برى حصاده ولا تجنى ثماره 
وتتراكم الأعمال وتكثر الأعباء والحياة محدودة 
والإمكانات مثل ذلك وإذا بالأيام تولت والإنسان يجري 
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5 تكرار العمل الواحة أكتر,من فرة ظداً .منه أنها لم 
ينفذه قبل ذلك , فمثلاً الإنسان الذي يعد بحثاً انه 
و ل م مر ل يد 
اخرق تمهرة غالنة: وربمًا أكثر من ذلك فيضيع الأوقات 
وبهر الجهد ولا جديد في العم ل. 

فالتغود على تكزار العمل تعد الفتراغ هته :دون حَاجةٍ 
لذلك يقلل إنتاج الإنسان في الحياة, ويضيع عليه كثيراً 


من القوطنع الى كان تمكرة ان تفعل :فيهاالسدنه الكتير 
لفكي هد 6 واخرر 
.. وهذا الأص.وإن كان من نتائج الفوضى: في الحيناة إلا 
ان التعود على هذا الأمر يصبح سببا لعدروجهها طلحوة يمن 
فوضى في أعمال جديدةء ولذلك كما قيل : السيئة تقود 
الى فتلها والكستحخسميية لأختتها. 

6- عدم تيرتيب العمل عند 55-5 وإتجازة ييا 
منطقياً منظماً, فبعض الناس ينطلقون إلى إنجاز العمل 
وسواء عندهم بدؤوا بالمقدمة 5 الخاتمة كمن ييني 
منزلاً "فييذأ بإعداد مستلرمات الشقف قبل كي 
إغداة القواعة:والأساسات أو من ينذا الأعداد لقطف 
الحو ب تددن البتححدون وزرع الأنسجار. 

الإعداد للأمور قبل مفاجاتها وصضصيق أوقاتها 

008 ولك بعد أن تفرع .من الإعداد والعمل لما بينبغي 
أن يسبقها زهاناً أو عقلاً ومتظفداء وإلا فررّبما قضى 
الاشماقن كيرا مهن الأوفات» ويدل كثبيرا من الجهود 
والمكانات فى اعمال لما ل مسقم يها للد تيا د 
وقتها ومكانهاء ويضطر لتكرارها مرة أخرى ولو تريث 

, قليلا ونظم عمله ورتب جههده لما خسر كل هذا من 
حياته وجهده وإمكاناته, والسبب في ذلك كله الفوضى 
ولمعا الغوغائية. وصلى الله وسلم على من قال : ( 

7- تنفيذ العمل بصورة ارتجالية وعدم التخطيط له 
قبل إنتجحمازهبب سوقت كاف. 

ومذانولا سلس اهم اشتات العقوضي في الحنياة 
كلدم نظم اسان جات اذا بالتخطاط بجدد الإنسان 
أهدافة.من كل عمل يقوم بهرووننسائله: لتحقيق تلك 
الأهداف وكيفية استغلال تلك الوسائل ومكان كل شيء 
من | 

وبدون ذلك فإنما هو الكدح والاصطراب والسير في 


ظلام لا ُعرف نهايته ولا ماذا سيوصل إليه بعد ذلك, 
ولاهمية أمر التخطيط ‏ فى حياة الفرد والجماغة. قدي تفرد 
وهنا من الحمسحصوينك: صو 


ل 7 050 
وكتين,من الناس.يواجهون أعباء 'الحياة يوميا. بذون تنظيم 
ولا تخطيط. لاعمالهم قيرهفون أنفيسهم: ولا باون 
أهدافهم ومحاولة مني في مساعدتك أيها القاريء 
الكريم في تنظيم يومك إليك هذه 0 التي أرجو أن 

1 عم ف بأ عمالك الموشمف. . نزاء الوه الث 
قبله أو في صباح اليوم نفسه واجتفظ بهذه القائمة في 
جيبك وكلما أنجهزت عملاً فأشر عليه بالقلم. 

د ودر عازات اعفان فى الورك يها كرا 
2-5-5-8 222572525722222 


3- قدر لكل عمل وقتآ كافياً وحدد بدايته ونهايته. 
4- قسم الأعمال تقسيماً جغرافياً بمعنى ان كل 
مكموعة | عمال فى مكان واعد اد فين اساكن متقاربة 
تنجز متتالية ل 
والإضصافة إليها إذا اس 0 الأمرذاك. 
6- اترك وقتاً في برنامجك للطوارئ التي لا تتوقعها 
مثل ضيف يزورك بدون موعد أو طفل يصاب بمرض 
طارئ أو سيارة تتعطل عليك في الطريق ني ة امال ذلك. 
تادر لاسمتغلال بعص خافى ا سمال العاولة 
لإنجاز أعمال قصيرة مثلاً عند الانتظار في عيادة الطبيب 
اقرا في كنات. أو أكتب رسالة أو اتصل إذا وجد.هناف 
2 1 0 وفكتبيحدا 


أعمالك لثلا تضاب بالملل فاجغل جزءاض منها شخضياً 
وآخر عائلي ا وثالقتاً م البيت ٠‏ الخ. 
تور ذاتك وثقافتك والتفكير 0 0 
المسمتققبلة وأمشقال لصتت | 
لوس عليها. ثم صورت منها نسخا ووضعتها في 5 
11 وجعلت لكل بوم منهاأ واأحمةة. 


»ا 


الحياة المنظطمة هي القائمة 
على التخطيط 


سبق الإشارة إلى أن التخطيط شرط للسير في 
الخياة نظام وتجحب الفوضنى والاضخطرزات في الحياة. 
وللتخطيط ميبادئ .وض وابط ودراسسات توسع فيها 
المعاصرون توسعاً كجييرا وساكتفي هنا بإيراد بعض 
الميادي العامة التسهلة التي تمكن أن يتسففية الإتسان 
فنها :معطا ول أن تخلور حبانه يها فيها فنافف نقاقضه 
وإمكاناته., وإليك هذه المبادئ والإرشادات العامة. 
1 تاشر التخطيط تو خاضة فى الامحور المهمة - 
إل بعد الحصول على قدر كاف من الراحة والهدوء 
واعتدال المتزاج والشعور بالثقة:وعدم: القلق والشوتر 
والإحباط ؛ لأن التخطيط يحتاج منك إلى جميع قواك 
الذهنية من تفكير وتذكر وخيال: وهذا لا يتأتى إل عندما 
يكون الانسان في الحالة الذهنية والنفسية والجسيمية 
المناسبة لذلك. وهذا في الأحوال الطبيعية أمأ في 
الأحوال الاضطرارية فللضرورات أحكامها. 
الذين تسعى لإقامته واه . فلا بد من الإلمام بالواقع 
وبوصضفة كما هو عليد من ختين زيادة ولا نقصان ؛' لأن 
الواقع سشيكون متطلق] للمش قبل الذق تخظطط لحم 
والمراد هنا واقع العمل الذي تريد التخطيط له وتطويره 
وإنجازه لا واقع الحياة كلها فلذلك حديث اخرء ولا بد 
كذلك من إيجاد المعلومات التفصيلية عن العمل الذي 
يبخطط له من حيث أهدافه ووسالله وفائدته ومدى 
الحاجة لكب سسسسسبببة 
3- تحديد الأهداف المراده من العمل الذي تخطط له 


وليكن تحديد الأهداف بالصورة التي سبق الإشارة إليها 


في مبحث سابق من مراعاة للأولويات وإيجاد للبدائل 
وتوازن وواقعية ووضصىح وكير ذلك من الأمور. 
بشرية ومادية لتنفيذ خطتك وتحفيق اهدافك ومغرقة ما 
هو الموجود فو وما هو غير المتاح الآن ؟, وكيف 
يمكن إيجاده ؟ ١ه‏ وبراعى في ذلك الوسيطة بين 
الإاشراف والتقتير في المقدار وان تكون الوسيلة 
ل ممه حت حك 8 عةلعلللشدير محر مع ته + 
5- تحديد زمان ومكان تنفيذ العمل وار 4 9 
أن يكون تحديد هذين العنصرين. واضحاً وضوحا لا لبس 
فيه فإن لم يتم ذلك فستبقى الخطة ناقصة حتى يتم 
استكمال ذلك , إذ لا بد لكل عمل في الحياة من زمان 
ومكان, ولا يمكن أن يتم بدونهماء وهذا يستدعي ان تحدد 
زمان ومكان ودور كل وسيلة من وسائل العملء, وكل 
ا 2 لل الا 11 
6- تحديد من يقوم بتنفيذ العمل إما بتحديد عينه 
وشخصة سواء كان فردا 5 وه 0 أو بتحديد 
تنطبق عليه هذه الأوصاف ويسند إليه مو تنفيذ سسا 
اذ إن كل عمل يختاع إلى |نسان فيه من المواضيفات ما 
1 فيمن يحتاجه العمل الآخر, فعمل الحدادة يحتاج 
إنشبانا ضمفانة وخيرانة كين من تحداحه غمل. التحارة: 
والزراعة تحتاج إنساناً تختلف صفاته عن صفاته من 
يصاح للح ادة والنح«حصارة وهكذا. 


وقد يخفقق التنفيذ لأيبسباب .عديدة منها: 

١‏ > عدم صر الاجتاجاتة بدقة وسرك: اكتشنافها نم 
ل ا ا ل اه 
او مه بعض ادر معزو حوت فض لواره الرجلة يدون 
حضر شامل' لذلك :وعد الوصول لمكان الوحلة تكتشى 


بعد كل و فترة نقص شيء من احتياجاتكم وتضطر لركوب 
اليارة والذهاب لاحضارة: وهكذا دواليك دي اننهيت 
به عدم جوزي الوسسائل والإمكانات. على :مراعل 
العمل توزيعاً صحيحاً فيقدم ما حقه التأخير ويؤخر ما 
حقه التق ديم. وهك ذا دواليببك. 
- عدم وعدم الأشياء والإمكانات عند تخزينها 
1-8 في أماكنها المناسبة بصورة منظمة يسهل 
الوضول ]ليها عند الاحتياج لها كمن لديه مكتية ثرية غنية 
بالكتب ولكنها غير منظطمة وكند الاحتياج لأي كتاب تبذل 
جهداً ووقتا في البحث عنه, وقد لا تعثر عليه بعد ذلك 
10 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 3*3*51113511111651010000000111طظغ 


. د- تعقيد الخطة وعدم مرونتها وبساصطتها مما يؤدي 
إلى صعوبة فهمها واستيعابها وبالتالي عدم القدرة على 
هف- عدم الإيمان بالعمل والحماس له مما يحول 
العاملية إلى "اناس تفليدتين يكتفون بالصورة الظاهرة 

تت اس 0 1 


من | 
و- عدم قدرة العاملين على ممارسة العمل لعدم 
وج'وود اتن دريب الكل ا في. 
زد الاتقطاع عن العمل وعدم الاستمرار فية الى تهانة 
7 الت سا هه هك اكلا كه ١‏ 
7 كذلك يخي أن تشتمل. الخطة على نيان :من بقوة 
بالإشراف على تنفيذ العمل, ومهمته هي متابعة من ينفذ 
والتاكد من أنة الصنوم: بالخطة الموضسوعة لهت وكذلك 
مساعدته في تجاوز ما قد يعرض له من عقبات لم تكن 
في الحستبان وتوفيير ما يحتاجه من إمكانات مادية 
وبشرية لتنفيذ العمل الفناط ب وقد يكون المخطط هو 


جهة مختلفة عن الأخر وبخاصة في الأعمال الكبيرة. 
لمكن أن يستفاد في تحميقت الأعباع حي عمن ينوم 
بالتنفيذ والإشراف عن طريق التفويض للآخرين: وسيأتي 
الجيويت عن ذلك ضور أكن تتصيل. ان شنا الله 
التقوم في العمل ومندى توافق ذلك هه الحظة. والمتره 
الرفنية المحدذة لكل قرملة :من فراجل العفل: ونان 
معابير الإنجاز التي على انماستها يقاس التجاح أو التشل 
في الس 222222222 0 


وهذه المعايير ترتكز على أربعة أمور هي : 
١‏ له د ل م 7 لم 
ب) جع وة ما نفذ من كمهيبة. 
ج) مقدرر الجهد والتكلفة المادية المبذولة في هذه 
المسحبحل 7ب 2 ج72 777 722 7 ل 
د) مقدار الزمن الذي استغرق في إنجاز هذا المكنية 
فهثلا لؤاتقذ من العمل مان٠سشيتة‏ 9030 :في قتررة ررفتية 
تبلغ 9/050 من زمن التنفيذ وبتكلفة تبلغ 9/40 من تكلفة 
العمل, تالحمل جكم مالسل بلس ولا يق طن 
ارك التقض: "في: لتحم تال 1 
وكذلك لا بد من تحديد الجهة التي يسند إليها إعداد 
تهتححكحنازين التَقس كوم والاتمتستحجاز:. 
والخطة التاححة بهي التي تعيب على الا سقاة التالية: 
أين نحن الأن ؟ ولماذا ؟ .واين يحت ان نكون ؟ وكيف 
وم تى يكل يون ذلك ؟ ومن سس يقوم به ؟ 


؟ 


عوذج تخطيط لش أن_عائلي : 


أ- ل ال سا ال ل 


ب- ش مول الانفاق على جميع الاسياجيتات: 
ج-+ تت رتيب النفقة حسب الأولبس ات 

3 > اتسسمسنتة 8 أفرد العائلة 10 
أوع د الأطف .ال 5 


5- المبلغ المتوفر للميزانية خمسة 9 مار 
00 ).2. 
مهاضر محسيجووف القيرا 
أ) الضروريات وتبلغ نس بتها 9080 10000 
ترا 12000 محال موري تل ]ااه 
الماعكنام ولغ تسميته: 9035 من الميزانية وم فدارها 
6 را سال 
التتسراب: :ولغ تسينة 905 من الفيزانية:وممتنزارها 
03----<+<727 ا 772 ال 72277 ل 
الملابس وتبلغ نسبتها 510/, من الميزانية ومقدارها 
السام ١‏ 
العلاج : وتبلغ ندسبته 967 من الميزانية ومقدارها 
الس ا ١‏ 
السكن: وتبلغ نسبته 9/015 من الميزانية ومقدارها 
وده 7ط 7<؟”<7ب7بتبب7ب7بب7يب سبي 
© امه هسه ١‏ ونسبتها 9205 لالت < 
الاحتياجات المدرسية ونسبتها 903 من المزاية 
فيكون مجموع ما سينفق على الصتدروريات 0 من 
الميزانية ومقتدالرها 12000 رب ال. 


و5 


ب) الكماليات وتبلغ نسبتها 9620 من الميزانية 
وتتبارها 3000 رتال مورعة فالا 
الضيافة: وتبلغ نسبتها 908 من الميزانية ومقدارها 
سس ا 1111ل 1 
الهدايا: وتبلغ نسبتها 904 من الميزانية ومقدارها 600 
| 
الهاتف: وتبلغ نسبته 904 من الميزانية ومقدارها 600 
77 ل7777-3424ب بل 


أجور التنقلات : وتبلغ نس بته 904 من الميزانية 


5 ارها 600 رب _ال. 
شكون مجميوع ماس شقق فى الكمالينات9020 من 
الميزانية ومة ارها 3000 ربالا 


7- من يقوم بعملية صرف الميزانية : وري المنزل. 
8- من يقوم بالاشراف والتقويم : رب المنزل. 
9- فترات ت المراجعة والتقويم : كل خمسة عشر يوم. 


ماهي الملحوظات على هذه الميزانية ؟ : 
. المتأمل في هذه ل د الشهري 


ب- كدم ا أي ضياة ل لسار 
المستقبلية كح حسرزاء لوقح حت نأ رة مثلا. 

017 ا ا 
يشابهها 0 له صلة بالناحية العلمية والثقافية في حيأة 
الأسرة. وعلى هذا فلا بد من إعادة النظر في الميزانية 
لاقتطاع بعص المبالغ من بنودها المذكورة او توفير سالة 
إضاافية لهذ الثلاثة الهم آور. 


»ا 


الاستغلال الأمثل للزمن 


إن أعظر ممشكلة نواعه الأفم والأشرانشي منكالة 
ضياع الأوقات, إذ أن ذلك يعني ضياع الحياة. وكل_فائت 
قد يستدرك إلا فائت الزمن ؛ ولذلك تذكر دائماً هذه 
الفق ‏ حارات واكتتها انافك خط عم ريض 
(الوقت لا يتوالد , لا يتمدد , لا يتوقف, لا يرجع للوراء. 
بل للأعببللبس ام ال 
وأعلم أن أول شبروط التجاع في الخيناة.هو إدارة 
وقنك تفغالية والتزفق في الحقيفة لا تمكن أن قدار من 
قبل الإنسان حتى وإن كثرت في كتاباتهم عبارة إدارة 
الوقت, إذ أن الزمن يتحرك بقدر الله ولكن الذي يمكن 
أن يدار هو استغلالنا للوقت أثناء جريانه وقد اعاد وابدا 
الفران الكتريم في التحدن مق :صباء الاؤقات وكدلك 
الففتة التشريفة فضلا .عن الحكضاء والغلماء واصحات 
الستب ‏ جه ههحا إن :في الع مهم كهصاأة: 


! متاك ارك كاف الوا دور اعتو ات لجار 
م 6 5 


1+السحدرورنات نوهت [ آداء الفتسبوائصض - الأكل - 
التشن رب - النوم - العلاج - النك اح ). 
2- العلاقات . وهي مع ( الأهل والأقارب - الأصدقاء - 
الص هج رولاء: 00 
3- التطوير والاستجمام, وهي ( القراءة - الكتابة - 
الرياضة - النزهة - النوافل من الطاع ‏ ات). 
4- الطوارئ, وطفي (المناسبات 5 الحوادث 8 الأزمات) 
5- العمل المخصص للكسب سواء كحناة وظيفةٍ 5 
تجارة أو زراعة أو مهنة والأوقات المخصصة له أما 
ب ‏ ب ‏ اتا7777 7 ا 


منتجة أو رعة. 


ولكل فقرة من هذه الفقرات تفصيل طويل ليس هذا 
محل بيانة: ولكن تكتفي بالإاشارة السابقة لكل قسَمُ 


توجيههات عامة في التعامل مع الزمن 
1- - احرص على شراء حاجياتك من مكان واحد وفي 
وقفت واحد كنات روعي اسرد للشراء في وقت 
قريب, ومثل ذلك المدارس والعلا- ج والنزووفات. 
2 بالسسة اللعمل. الوظنقي فسقة 3 الأقسام التالية 
وحافظ على هذا التقتسيم ققدر الإامكان. 
- القسم الأول لمقابلة مرؤوسيك ا في 
يب الفسيم النادي لمفابلف الم احعين 0 تسسحا 
1111115 ز ز ز 1 010 


ج- القسم الثالث لإنجاز المعاملات والأوراق لقن 

يجب عليك إنجازها في ذلك | 
د- القسم الرابع للرد على المكالمات الهاتفية ره 
للمكتب, وتذكر ان الهاتف وسيلة لقضاء الات 
اتبيه للزمتاراف مك أو اليك ا 
تكون بموعد سابق وبقدر الحاجة منها وأن تقضي وقتها 
فيما يعيد مع الاستفادة من هوامش الوقت في إنجاز 
بعض الا #مححصحححجال الثانو 
4- أما الاننقال من مكان ا عركلكن بار 
الوسائل توفيراً لوقت" والمال والجهد, وإذا استطعت أن 
الجر جف كل برط قي 11م وإذا أمكنك انار نعض 
الأعمال أثناء انتقالك بالطيارة أو القطار أو الحافلة وما 
شبابهها :وال فاجعله فرصة للراحة والنوم استعدادا لما 


بعد السفر من اعمتال: واخترصض على الججر قبل الستهز 


بوقت كاف وبخاصة في المواسس م. 
5- فترات الانتظار الاضطرارية مثل الانتظار عند 
الإشارة أو الطبيب أو انقظار الضيوف أو انتظار الطعام 
الس سس سر ا ا اا 1 21 


ولتلافي هذه المشكلة عليك بالآتي 
حساؤل تقليل فنقوات الانتظيار تشرتييه مواعيترك: 

والالتزام بها واختيار الأوقات التي يقل فيها الزحام 
واسلك لقضاء غرضك أقصر الطرق واقلها اررجايا 
وأرشد الآخرين للالتزام بدورهم وعدم تجاوزه, وأخيراً 
استفد من انتظارك في القراءة أو الكتابة أو الذكر أو 
ال 

6- اجعل في برنامجك أوقاتاً خاصة للتطوير الذائي 
من خلال القراءة والدراسة وأخذ الدورات التخصصية 
المناسبة والاعتكاف للعبادة وصيام النوافل وأشياة ذلك. 

7- اجعل في برنامجك 0 خاصة للترفيه والتنزه 
الاستفادة منه وكان ده وفي زمنه العنارسون كان 1 
احمل: الات :في «بتسيط النفين وازالة ها قد نضيهها من 

اد لح الوك ل 1 1 


كلل وملل و : 
8- لا تتردد في استعمال عبارة ( ارجعوا هو أزكى 
لكم) وفي المرة بكلمة ( لا ) عتندما بيتشلط الفارعون 


لإصااعة وقتك والقضصاء عل ا ما تملك . 
9 إخدرنمن ضياء حناتك اعنام وسشائل الترفيةة يل كن 
حازماً في ضبط ذلك وبخاصة مع اطفالك ومن تعولهم, 
وعودهم على احترام النظام والترتيب لحياتهم باستغلال 
0 ةا لعنانيحك يسول الوضول إلنها 
وتعيد فزاع متنا ول الاطفال -والفضو ليبن درق ها تحفلة 


من وفاتيع فى سيوك يكل نايت بحينة ستول الوضول 
إليها في اي ظرف بمجرد اللمس ولا تجمع المفاتيح كلها 
في ميدالية واأحدة, بل اجعل كل مجموعة مفحانية 
دا ال ل الم د 0 


كيف تقلل إهعدار الأووقلبات ؟ 
1- دوّن في دفتر محلوظات صغير ما يضيع من وقتك 
خلال يوم وهكذا لمدة اسبوع, ثم لمدة شهر ثم قم 
1 لم انطو كم سية 
المح يجح حك حصا نغ لا سح > 
لمكن أن تكون الورد الى سحل قنها لوقت 
الضائع هكذا وقفت ضائع في الساعة يوم شهر 
0 الوقت الضائع سببه مكانه مع 


2 قم بعملية تقسيم لأوقاتك على أعمالك كما هي 
في الواقع ثم انظر أي الأعمال يستأثر من الأوقات بأكثر 
من جاحته وأى الأعمال لا ياخذ كفانتة ثم اعد التوازن 
الى ترتامحك, على صتسوء ما توضييلت التسدمن نتساج . 

3- قم في أوقات الهدوء 1111111111 
ميولك النفسية ورصد اثرها في تسريب وضياع وقتك 
في توافه الأمور لتهقوم بعد ذلك بمحاولة الإأصلاح 
ومجا ة النفس. 


العوامل الفحمسوتره قي شخص سينك : 
1-عوامل ذانية بهن اكد ل له 
وكذلك هي أكثر العوامل استحابة:لجهوة الإشنان في 
و وعديلما ةالرقيييها أو الاتحطلشاطه: ومن هذه 
العفبيدة والسدين: الثفافة والععل وهات الخلا 
والسلوك: المهاراكة.والخيرات. الصحف البدنية والتفميية: 
المظهر الخارجيء تنظيم الحياة , الهوايات, الآمال 
2-.عوافل هاؤية خاركية متتل المحال:: الشتحيارة , 
العمستزل» المكتبسة: الفذاء: الرياضة:؛ الوظيفة. 
3- عوامل إنسانية, ويراد بها العلاقات مع الآخرين 
فقل الرواج: اليقية. الغلاقات مع الأقارف» الأصيدقاء : 
الزملاء في العملء, الجيران, المنزلة الاجتماعية, 
العلاقات العام في سفر أو 80 أو غير للم 
شا الاضطرابات 0 الجروت اله 
الكوارث الاقتصادية , الحوادث الطبيعية كالزلازل 
اللا م ل ل سي لأ 
وهذه الحوادث إما مؤلمة 5 مسعدة وإما معقصودة أو 


عه 91ل 9 مهن مقص--. ‏ لود ة 
داق من هذه رالعوامل إما أن يكون اتمرة في النفيين 
والشخصية إيجابياً وإما أن يكون سبباء ويستطيع الإنسان 
أن هم له استمارة تحليل لشخصيته, ويضع جميع هذه 
العوامل فيها ثم «تظر: ويستجل :ها يتمتع بيه من إتحابينات 
أو سلتيات في كل عامل متها ثم يقوم بغفلية إحضاء 


نهائية لهذه الإيجابيات والسلبيات فيحدد نقاط القوة 
والواقع انني اختصر الحديث في هذه القضية اختصار 
شديداء ولكنني اردت الإاشارة إلى ذلك فقط. 


»ا 


ادارة الذات 


إن أول طريق النجاح في الحياة هو نجاحك في إدارة 
ذاتك والتعامل مع نفسك بفعالية, وإن الفشل مع النفس 
يؤدي غالبا إلى الفشل في الحياة عموماً ا إلى 
الفشل في الآخرة والعياذ بالله ( إنّ الله لا يُعَيّرٌ مَا بِقَوْمٍ 
حَنَّى يُعَيْرُوا ما بأنْمْسِهمْ ) » والتغيير قد ا إيجابياً 
للأفضل, وقد يكون سلبيا للأسوأ, وفد تظهر لنا أن تعض 
الناس نجحخم في الحياأاة وان فشل في إدارة ذاته. 
والحقيقة إن ذلك وهم خادع وطلاء ظاهر تحته الشقاء 
والتعاسة التي ستنكشف عند اول هزة وبتس النجاح 
المزعوم الذي في. داخل صتاحبة. عتتاهب :من الشنقاء 
وأكداس: من العاسة وإن مسرعف يصياحيةه المسراكت 
الفارهة وتبوأ في نظر الناس المناصب العالية أو امتلك 
ْ ثروات الطائا-_- تس سة. 
واليك أيها القارئ الكريم بعض القواعد العامة التي إذا 
حولها الإنسان إلى عمل في حياته تحقق له بإذن الله ما 
يُمكن أن نطلق عليه إدارة ال ذات بفعالية : 
1- 1 حقوق الله - سبحانه وتعالى - عليك واستعن نه 
فيما ينوبك من أمور الحياة ( إِنَاكَ تَعْبْدُ وَإِيَاكَ تَسْتَعِينُ ) ' 
لأن الإنسان إذا اصلع ها فته دين دنه أضلة اللة لة.] فون 
حياته:, وإذا تعرف الإأنسان إلى ربه وقفت الرخاء وجده 
وقفت الشدة (احفظ الله يحفظك) ومن صيع حقوق ربه 
فهو الما سحواها اتحيع: ( 1 شتحوا اللة فتسحيية ): 
ورحم الله القاثئل: ( في القلب شعث لا يلمه إلا 
الإقبال على الله , وفيه وحشة لا يزيلها إل الأنس به., 
وفيه حزن لا يذهبه ل السرور بمعرفته وصدق معاملته, 
وفيه قلق لا يسكنه إل الفرار إليه, وفيه فاقة لا يسدها 
إل محبته والإنابة إليه ودوام ذكره وصدق الإخلاص )ا له 
ولو أعطي الدنيا وما فيها لم تسد تلك الفاقة أبداً). 


كن مع الله يكن معك, وحينئذ فلن تخيب سعيك إن 
اث 0 الث م00 


2- أملاً ذهنك بالتفاؤل وتوقع 00 بإذن الله ٠‏ وليكن 
الإئسيان داتيا » مسيطرا على فكرك وغول 
مسعيتيسيييجروواة! ينيرو |) 

52 سينك على أن كو أغتر لاقي كل جيل 
تقوم به سامية واضحة كما تقدم معنا في الحديث عن 
الوص س7 جلولورب ربج | 

4 امرع نفسك بالتقطيط ‏ لأمون باتك المخبافة 
وابتعد عن الفوضى والارتجالية في أعمالك قدر الإمكان 

٠‏ نظطم جيدد واتجه 00 واضح محدد واحذر الفوضى 
في الحس سس ساة في فكسسميصان هه 2 

د 1ن فطل د السنظي ضر اطد انك الا 
ملموس وواضح حيء وابتعد عن التسويف والبطالة, 
وسياتي عن ذلك مزيد حديث إن شاء الله. 

6-احذر من ضياع شيء من وقتك دون عمل فهو 
ضياع الحياة,. واحرص على ان تتقدم نحو اهدافك كل 
يوم ولو خطوة واحدة. فمن سار على الدرب وصلء وقد 
نقدم الحديث عن الاستغلال الأمثل للزمن قبل قليل. 
00 وكذ لك كتخايم وتصفيقف أشياءك في منزلك 
ومكتبك وسيارتك وغيرها بطريقة مناسبة تسهل عليك 
التعامل معها, وقد سسيق الحديك عن ذلك أرضنا دن 

فيحت: (تنظيم الحينسيباة: شيسوط لها جهنسنينا ). 

8ه قاوم مجاولات النفقس للمووت من الاعمال الحنادة 
العمفة الى المعف: واللهة باستفران وسنيانن عن ذلك 
مربد تيحجحجحيحان إن شجححكهاء الل ه. 

9- لا تفسئ أن الاأعصال أكثر من الأوقبات» وجنيكز 
فإياك أن تضيع أوقاتك في الثوافه من الأمور بل قده 


الاهم مق الاعميعححصستال علن ها عجنب |ة: 
0- ليكن شعارك الميادرة والمسارعة إلى كل خير 
ومفيد مضى لا يعود أبداً والحياة سباق وفى: ا فصن من 
أن تنتظطر 5 تؤجل 5 تس ل وف 
1- إذا رأيت من عاداتك سيئاً 5 ]| عن التقدم 
لأهدافك فعالجه واستبدله بخير منه., ولا يكن للعادات 
عليك من سلطان إل بعدر ما فيها من حق وعم والعادة 


فكري و امتيقة بدنية والعاذات مكتسبة ' ولذلك يمكن 
0 واستبدالها عند الحاجة لذلك, وان كان في الأمر 
. فمن عوّدَ نفسه فعل الخير والعمل والإنتاج اعتاد 
ذلك: ومن عودها الفساد في الار ص أو البطالة والكسل 
والخم سول اعتحصصضح: !و :3 التمحتهح نان 
12 اجعل القيم والمبادئ الاعتقادية فوق المساومات 
لعا در تج كر بريه ا وإن يجلك 
الاخستتي ين حور 5 حوا. 
3- اجعل البحث عن الحق ديدنك. واحذر النفاق 
كمع ضوزه واشكالة: واضح بكملة الحق ماد وغفة 
سس ا على الحسم عند مفترق 
ظ في بين الحق والباطط لى. 
م ب عرس و0 فلتعلم أن فا 
اصابك لم يكن ليخطتك:وما أخطناك لفريكن لبصييك 
رفعت الأقلام وجفت الصحف, واحذر من كثرة الشكوى 
والضجر فهما من صفات الضعفاء (شر ما في الرجل 
شح هالع وجبن خالع) ( إِنّمَا يُوَفُى الضَّايرُونَ أَجِرَهَمْ يِعَدِرٍ 
لت ل اا و1 11 10 


0 5- لا تجعل شخصيتك كالزجاج الشفاف الذي سول 
كشف ما وراءه ومعرفة حقيقته, لكل عابر سبيل, ففي 


الحياة الكثير من الفضوليين والمتطفلين بل والاشرار, 
ذلك في التسوقت ‏ الهنانست. وبالقسدر المناست .ولمن هو 
اهل ال دك ويغلق عند الحاجة ال ذالك. 
. وهذا يستدعي منك ان تتمرّن على ضبط مشاعرك 
واحاسيسك وعدم الاسترسال في إبرازها ما لم .يكن في 
ذلك مصلحة:, وان تحتفظ بهدوئك ورباطة جأشك في 
المواقف المثيرة والجادة, أن تختار كلماتك بعناية فيهاء, 
وخلاصة القول ليكن التعبير عن اشتعال عواطفك 
مدرو سس ساسا 
6- اجعل مثلك الأعلى وقدوتك الدائم محمداً صلى 
الله عليه وسلم إذ أنه هو الذي بلغ أعلى درجات الكمال 
الإسنان: ولق يحت عن جل لمبكلة :في اجا ني: فين 
جوانب حياتك إل وجدت ذلك الحل في سيرته العطرة 
صلى الله عليه وسلم, -00 المي منك أن تكون دائم 
7- تلم روه النكاحة والها 2 دائماً من غير 
إسفاف ولا مبالغة . وإذا ادلهمت الخطوب فابتسم لها ' 
ادن العمرنوالقطيب مكوعان انفش مويكان الحمتد 
مدق ب بي ب )زع الفح سي تدر 
8 عست فنا الخثبال السافع المفخلنى .في نببسهاء 
الأوهام كما تحذر من التشاؤم المفرط المحطم للآمال, 


وألجم نزوات العواطف بنظرات العقلء وأنر أشعة 
العقل بلهب العواطف, وألزم الخيال صدق الحقيقة 
والواقع . واكتشف الحقائق في أضواء الخيال الزاهية 
البرأة 

19 لا تغرق في الكماليات فتهلك في الترف بل تزود 
من المتاع بما يكفيك في مسيرك نحو أهدافك , ولا يثقل 
على كاهلك ) اخشوشنوا فإن النعم لا تدوم), ومن أصبح 


انتيل الشهوات والملذات صعب عليه تركها وأصبحت 
إرادته هشة : 

0- أخيراً اعلم أن في كل إنسان صفات ضعف 
وصفات قوة وهو أعلم الناس بحقيقة نفسه ما لم يكابر 
أو يجهل , فالعاقل الموفق هو من وجّه حياته وعمله 
وتخصصه نحو ما فيه من صفات القوة ونأى بنفسه 
وحياتة عن نتقطط الضعبعف في : 

. فكم من بعوصره تخطف الأبصار ا اانه عه 
زهرة استقامت 20 عودها في إلصحراء مصضيعة 0 
العطري مع سافيات البيداء ولو أكتشفت هذه وتلك لكان 
لاه :ةو يم تسيل | 2 2 6س 1 : 


»ا 


ليس أشق لين الإنسان من مجاهدة النفس وتغيير 
فرة ول خلناعها: وتحلفها :بفمكارم الأخلاق .وحيين العياذات 
وفضائل السشلوك: قال تغالى : (١‏ ومن يوق شح نفسه 
فأولئتك هم المفلحون). وقال عليه الصلاة والسلام: 
لشن الشتكية الضرغة ولكن السسوس من ,زملل: نفوية 
عند الغض سب), وق ال الشساعر : 
لولا المشقة شاد الناس 3 ** الجود يفقر والإقدام 
وكل سلوك شخصي أو نمط خلقي وراءه خصيصة 
نفسية منظمة له ودافعة إليه, وحدتى يستطيع الإنسان أن 
يتحكم :في سلوكياته وبرتقي باخلاقه ويضبط تصرفاته, 
فلا بد أن يلتفت قبل ذلك إلى الدوافع والخصائص 
النفسية, فما كان منها وراء السلوك المعوج والخلق 
الذفكم :فيعرهة لعملية التهدينيةه والتقليم والفلع والإزالة: 
, وما كان يطمح إليه من خلق نبيل وسلوك سوي قويم 
فلونئة إلى إيجاد وتنمية الدوافع والخصائص النفسية 
الموجهة له بوحةها إن لم تكن موجودة وينميها إن كانت 
مو حوده 00 ضعيفة, 00 3 شك عملية شاقة وقد 
والسلوكي 9 0 نقاوم أي تغيير 8 تهند ند 
لواقعها مهما كان هذ الواقع ؛ لأنه مرتبط بقناعات 
عقدبة أو فكرية أو لذات وأفراح قلبية أو بدنية أو عادات 
كسحكمة ؛ ولهيذا افبدانة التغبيو تكون من الاساسات 
التي سامت عليها هذه الأخلاق:والستعسلؤكياث: 
وبالمران: والمجاهدة: و الالجاع :وتغيير القناغات العقلية 
والعمل الدووب كشسلتين النفسن فبادها وتغطي رفاهها 
ويسهل حينئذ السيطرة عليها وتوجيهها باستمرار إلى 


بابب بيب ري 2 | 
قال أحد العارفين : ما زلت أسوق النفس إلى الله 
وهي تبكي حتى سارات إليه وهي تض حك. 

أفرض على نفسك رقابة ذاتية ومحاسبة دائمة في 
أفكارك. وعاداتك وسيلوكك وأخلاقك وجركاتك وكلماتك 
(حاسبوا انفسكم قبل أن تحاسيؤا ورتوا اعمالكم قبل أن 
توزنوا ). وإليك بعض الصور التي تنقلت فيها النفس 
ويفقد الإنسان السيطر عليها أثناءها لعلك تحذر بعد ذلك 
١ 6007 2 2 2 2‏ لص مس بورة 

بعض صور أنفلات النفس وعدم السيطرة 


التقيطرة عليها عدي يحت الهوف العقلة ولهدا الانقلات 


ضور كتيزة الكني أوود أمئلة: لهذا الاتقلات ليحر متها : 
وأحاول بعد ذلك أن ابين كيف يمكن مواجهة هذه الأمثلة 


1- التسويف في تنفيذ الأعمال والتأجيل لما يجب 
المبادرة إليه إيثاراً للدعه والسكون والراحة والركون. 
2- التردد والاصطراب عند محاولة الإقدام على أي 
عمل تحت ستار الخوف من الفشل او عدم العمل ما لم 
يتوقع حص و النجح اح الكامل بقيتهتهحا. 
3- عدم تحمل النقد والغضب الأتفه الأسباب . فإذا 
أضدا حطم كل رسيء: لا يراعي أي عتواقب أو يعنيدت 
162222772221722 ل 


4- الشرود الذهني 00 التركيز الفكري أثناء العمل 
5- تحميل النفس ما لا تطيق من العمل مما ببؤدي 
إلى القلق والاصطراب وعدم تركيز الجهد وداا 
ابي 7 22777 72727752222بيب ري يري ل 
6- عدم الثقة في النفس وفي القدرة على تمل أى 


5ب يسبب بجحي ع9 
7-- الممل والسكام وكدم الاستمرار في أي عمل. 
وهذه بعص المعالجا تت لهذه الصور السابق ذكرها التي 
تشلب بها بعص اله ا في حا 0 


> مسي و ص د ' أعمالك ؟ 


1- خذ قدراً كافياً من الوم بدون إسراف, وحبذا لو 
نمت مبكخسسسب را على وضطغ وع. 
2--اشسفيفظ فبكرا ولا تكشر:من التفلمل فى فزاتتك: 
3- لا تفوتك صلة الفجر في وقتها مع الجامععة. 
4- لا تنس أذكار الصباح فهي مفتاح السعادة ليومك. 
5- خطط برنامجك اليومي في هدوء , وحبذا لو اعدت 
النظر فيه.مرة أخرى وتمتع:قلبلاً بالتأمل في أكثر فقراته 
© الللتطتت سا اسمس 0 1 1 
20 إسدرص هن وق نوا كك وعدن أن ,كمون به 
اشياء محببة إليك, وتتوقع ان تحقق فيه نسببة عالية من 
النحصساح وحص ردول ان تيد به ا. 
7- انطلق لتنفيذ برنامجك مبتدئاً بدعاء الخروج ودعاء 
امكل حوبت إن ركيت في ذهابك غود سك 
8- اسم الى كل مرو تلقات سن اخوانك فى ريوملة بغد 
إلقاء الس سس س لام علي -ه. 
9- احرص على جار ععلك إور حاول مكيت تمدن 
من إنهاء برنامجك مع نهاية يومك لا يبقى منه شيء 


0- إذا عدت لمنزلك فتنوا عي فق الما هن املك 
وأطفالك , وحبذا لو أحضرت لهم بعض الهدايا وكافيء 
من حقق منهم نجاحاً في يومه ولو بكلمة وشجع من 
أخفق 0 علي تجاووز الداخبميية 


مس255 تت 71 
2- شارك الجيران والأصدقاء والأقارب في 
ا سيكبانيم: الاجماعية بالظويقة امنا 


مواجهة اللسبتردد والاضصط -طراب 
1- تأمل في الحياة بعين البصيرة لتعلم يقيناً أن الدنيا 


وهذا هو التفكير الواقعي الحق وليس 0 ا 
العيش في الخي يِب الات والأوف ام. 
2- تدكر دائماً أن المطلوب منك منك والمقدور لك 3 
العمل ونذل الأسبابء أننا النتائج النهائية فهي.بيذة. الله 
لح س3 | نه وت تمه جح حيجن | لق 
3- اقرأ سير العظماء وفتش في حياتهم لترى أن فيها 


5- استذكر الأنشطة والأعمال التي حققت فيها نجاحاً 
علياً وعاود هذا الاستذكار كلما شعرت بالتردد والإحباط 
6 -إن كنت تنشد الكمال والمثالية فإن طريق ذلك هو 
العمل ومحاولة الوصول وليس التوقف والانتظار. 
7-- -إستخدم عقلك ووازن بين الأمرين إما أن تعمل 
شيئاً أي شبيء أو لا تعمل على الإطلاق , وتأمل أبهما 
أفضل فليس أمامك حاار تل الت 
الله 5 شاء ل وإنا لمانا له راععون ولا ول ولا 
قوة إلا ياللة: اللهم اجري فى-مصيتى: واخلقيين خيرا 


واحتسب ما أصابك عند ربك واستغفر لذنبك. 
ثم قم بدراسة أسباب الفشل في «هفدوء وفلف دة 
وكرر المحاولة قيرة أخرعها لم نوى الاتصضراف لحمل 
التعا النقد 
2 19 
ومبغضاً ومؤيداً وناقداً, والنقد يختلف باختلاف أهداف 
ودوافع من صدر منه, فيمكن أن يصدر من كدو أو 
9 بق قريب يب أو ' 
والتواحف 0 الأسحان أن بعد نسمة ,علي الجله 
وسعة الصدر, والصبر على الأذى, وكدم الغضبٍ لائفه 
الأشسحيات: وإذا غعضب أن يكون متحكماً فيه وال لصضر 
الإنسان نفسه قبل عيره ولنشر حوله أجواء من الكراهية 
والتوجس وصادو آراء 07 وحريتهم في التعبير 00 
أ) نقد > اولس 7 موك حصيو كي 
وهو الذي يخلو من ابح الشخصي, ومرك زع 


1- إيجاد الأجواء المناسبة والمشجعة على النقد انا 
2 المحرو روا لات عبن .لشت عتهدر رجحم الله من 
اهتعس سنا قى: لنا عنو تت ب حتف ) : 

3- النظر فيه بإمعان وروية مع غعض النظر عن قائله. 

4- السعي لاستكمال النقص وتصويب الاخطاء التي 
إاشئس سار إليها الناقة.. ‏ ك. 


ود 2 يستغل. النقص في العمل لمصادرة العمل 
لكلية والنيل ممن قام به وتجريحه والتشفي منه ورميه 
بما ليس فيه مع عدم الاهتمام بتصويب العمل أو التبني 


الموقف من النقد الف سس _ سس الم : 

1- - محاولة معرفة اعتنات ده النقد ( حسد - إنانية - 
خوف من العمل - انتصار للنفس وأخذ العا 2 | وا فصق 
ذلك ). 


2- اللسسعي لإزالة الأسباب إن أمكن الك. 
3- معرفة الأهداف من النقد وإحسان التعامل معها. 
4- عدم الاشتغال بالرد على النقد إلا بقدر ما قد يعيق 
الففل [و وتخعتسح ل ع م هدوم ف ع ا ب نوه 
5- عدم الانشغال بالانتصار للنفس وترك العمل 
0101010103زذ363ذ060306303 110 
6 الاسنتفاذة: من التقو-فن تصدويت العفل. .و ضلاحه 
ومغالةة تحصو أنه النقس :0 جتن 
7- احتساب الإنسان ما يصيبه من الأذى قم تدرط 
لكر الإنسان دائماً قوله سبحانه وتعالى : (قَأْ 
الِرَبَدُ قوزهقت حُقاء وأمَا ما يتقنم النَاسنَ كيفكت فى 
الأَرْض ) الآية. فما كان لله يبقى ويدوم وما كان لغيره 
ذهب تج 2 ب 0 1 


!»ا 


معالجة الشرود الذهني 
وعدم التركيز الفكري أثناء العمل 


الشرود الذهني مشكلة يشكو منها الكثير من الناس 
هَدّة المشكلة تتفاقم كلما تقدم العمر وكترت متشكلات 
الحياة وهي مشكلة تعطل أفضل قوى الإنسان التي 
السعي لمعالجة هذه المشكلة لا بد من البحث عن 
اسع ببه اوقلا 


2- توقع حطدوت افر مخحيف والادشغنغال تحححتة: 

د#العسائيحاةاين مو كلم سضستسهة. 

4 وقوع أمر يب ؤدي إلى الف رح الشديد. 

5 التعتود علئ'العنن' أسير الخبالات والأوهام غير 
الواقعية والتعلق 

6- أن مكون في محيطظ العمل ونش ها يفل الفكر 
وبؤدى لعدم الارتياج, ٠‏ ومن أمثله ذلحك: 00 ور 
شدة الحر او البرد في مكان العمل: أو بث شدة التو - 
فيما كول مكان الففل: أو وجود روائة كربهة في مكان 
العمل: أو الشعور بالجوع أوالظها القند دين؛ أو عدم 
الارتياح لعبض زملاء العمل . أو كثرة الزوار لك أو 
لزملائك في العم سل 


علاح مستكده الشرود الذهني أثتناء فارسة 
إن 4 الغدرة على الر كين الكدشي والفقلن يكنا - 
إألى تمرين هادىء وطويل لكنه صارم ودقيق كما يفعل 
الإنسانٍ عند بناء وتقوية عضلاته بحيث يستطيع بعد 0 
أراد . 7 وفي أي ته ههه ل 


ا يغلق الإنسان ذهنه دون 'كافة المؤثرات ت الأخرى, 
ل و اليك الور اي لم 0 
لشم م يدم فعا لجرها كل صو ها الوصيكوي دي الدسن 
من معلومات وخبرات وتجارب وما يؤمن به الإنسان من 
لح 527227 22777 777277 57 5 00 
واعلم أن اكسناب ضفة التركين الذهي تعود على 
الإنمان ساعطو الفوانة في حيانه: يفول اعد علهعاء 
اللفنين المسكوورين:. لقف العيكررية الك ريمن بر كيز 
الذهن. وقال آخر : إن حصر الاهتمام هو أول مقومات 


مكحيل تالث : إن صب الاهتمام في العمل 
والمشكلة العي.هى قيد التحت ثم ستيان الأمر:يثاتا 
ححرة حسم والوصول إلى قرار فيه بحيث تستعيد قوة 
في ل يا ا مساك 
وإليك بعض الأفكار والخطوات التي تساعد 
على استبعاد الشرود الذهني ومن تم مناء 
القدرة الذاتية عل التركيز وهي : 
1 خاول: استبغاد كلقا بشقت فكرك ويشغل ذهتك 
من لواف المجاري الضخيط ركد مها ورن ‏ وان 


الأ مجح جح جتان كيل 9 ججح جحت أن 1 
2- عوّد نفسك على أن تعييش لحظتك, ذأن خصو 
نفسك فيما أن فيه فقط انس أو تناس كل ما عداه 
) من أصبح آمنا في سربه معافى في بدنه جمع له قوت 
يومه وليلته فكاتها حمفة. له الهدتنا بحعاذافيرها). 
ما :مضئى قات والمؤمل غين > .ولك الساعة 
للبم يي و اق أ نفك فيه 
3- إذا كنت تشعر بالاإجهاد فتوقف عن العمل بعض 
الوقت, وك لظا هن ترا ء دن مكطان حير 
وأوففت تفكووك بواكذت نقنا: عمننا كوه مدر اك ثم عند 
لفطلاك نهذ 013--------_-- أو 
4- إذا كنت تشعر بالخمول فجدد التهوية في موقعك 
وتحرك. فلبلا :فين مكانكه- وما رتين. خض التمارين الرياضية 
الخفيفة لبضع 222 مار 
د أعظا نفسك قرا كافيا .من الراحة فيل مدع التفكير 
قلقم روي لوي مك 272 22222222 أ 
6لا تبسدا التفكسين:في: المستائل المهمة بعد تتاول 
الطعام مباشرة ولا أثناء الجوع الشديد والظمأ المفرط. 
7- بادر لعلاج ما تعاني منه من مشكلات صحية, وإذا 
كنت تعاني من شيء منها فلا تبالغ في أمره ولا تعطيه 
6 سير[ |كتسصمير من 
86- 8 مارس تمرين تقوية التركي الذهني. ' والذي يُمكن 
لاتي : 

“قم عملي :خضري القضايا التي تناج ففك, إلى تمكير 
ورقنها حسب أهميتها أو استعجاليا واحتحظ يذلل مكتون] 
ا ب 2 2 ا 
ى- عتدها صخ معتدل القزاء مرناء البال:في مكان 
مريبح بعيداً عن الضوضاء والإزعاع استخرج ورقتك 
وتتتتاول أو" بتحالفكيز. 


]تفرص القعيية | ولى من بحده جوانيها و 
ل اي و ا 6 
الوححوة لبضع دقائق وحاول الإجابة على الأسئلة الآنية 

. 00) 1 


من : مع : 
لماذا هذا العمل الذي اريد لخدام نه 0 ومتى الوقت 
المناسي له وابز: سنضكون اا ا 


د - حدد مأ ا 00000 
ذلك على الس ورق أول اكه سه 0 
ف الف نطرة قلق ها كنت م أعفيض عسك وعنا ون 
كذ كا ر :ها كنيت: 
و- أعد عغلية البطرر والا سد كان" عدة مرات على 
سس د 10 اسمس ل 
ز - اسستخرج ما كتب بعد كل فترة زمنية انظر فيه 
وحاول إلقاءه قلف غيرك واطلب منهم تزويبدك 
علو طاهم إن كجانوا فحادوين على الحلك: 
خ- فل الى قحعة أخمرى :وتغافل معها فعا اقلت 
0 
احجير| لا ننس ان تحجيول افكحارك إلى محيدل. 
9- تمحاورين. أخرى لتقوية التركيو الذهني: 
أ- اختر موضوعاً تحبه وأرغم نفسك على التفكير فيه 
وحده فقط لمدة ربع ساعة, وحاول يومياً على الأقل أن 
تحفظ فيه شيئاً جديداً ( آية - حديث - باب فقهي - 
ب- قف كل يوم قرة أمام أخد رفوف مكنتك فإن:لم 
يوجد فأمام دولاب مطبخك فإن لم يوجد فأمام دولاب 
عرض بضيائع في متجر قريب, : ثم انظر إلى الأشياء 
واحدة بعد اخرى بتمعن وتدقيق وههدوء, 7 ثم انصرف عن 


ذلك واكتب عل ورقة موجودات الدولاب مرتبة, ثم 
ادج الى الدولاب وراجع ما كتبت على الواقع. 
0 ع يم 8" 
تبي ل ري 


و وب. 
د- عد الأرقام تنازلياً من 100 إلى واحد. وأحداً 
واحدا, هكذا: 100 ,. 99 , 98, ... إلخ. 
ثم عدها مرة اخرى اثنين اثنين, هكذا 100, 98, 
6, 4 ...الخ. 
ثم عدها مرة أخرى ثلاثة ثلاثة. هكذا : 1000, 97, 
4 91, ...اإلخ. 
ثم كنها مرة أخرى أونعة أربعة . هكذا : 100 , 
6 , 92, 000 إلحخ. 
ثم عدها مرة اخرى خمسة خمسة , هكذا : 100 , 
5 90 ...إل 
ثم عدها مرة اخرى ستة ستة , هكذا : 100 , 94 , 
08 5 0 الخ. 
ثم عدها مرة اخرى سبعة سبعة, هكذا : 100 , 
3, 6 الخ. 
ثم عدها مرة أخرى ثمانية 527 هكذا : 100 , 
012 0 4, ...الخ. 
ثم عدها مرة اخرى تسعة تسعة, هكذا : 100, 91, 
2, الخ. 
53 وكور كف التعرون كل جوم مرة مده شه على 
ال 2 1311122222 10 
ه- خذ ورقة ودوّن عليها الأرقام من 1 إلى 10 هكذا : 
1- 
2- 
3- 


-0 

نم ذو ادام كل »رقم أي كلمة تحظر ببالك:: 
اختر أي حرف من حروف الهجاء واكتب 0 
فا تستطيع من كلقات مرادقة: للكلمة الاولى التي كتينها 
أمام الرقم أو تتفرع عنها بشرظ أن تدا يذلك الخرف 
الخخطصببببط جوت | جر 

م اشفل إلى العركك _الاخر وقم القفل نقسف لفن 
بشرط المحافظة على الحرف الذي اخترته. وهكذا حتى 
ا 4 225 222222 2 

1 


5 


استعادة التوازن بعد ضصغوط العمل: 
إن للإنسان طاقات محدودة لا يستطيع أن يبذل أكثر 
منها ولا أن يتحمل فوق قدرته ولكن بعض الناس تحت 
إغراء كثرة الفرص المتاحة أو علو الهمة وزيادة الحيوية 
والنشاط يندفع للعمل فيحمّل نفسه فوق طاقتها مما 
يؤدى إلى الفلق والاضطرات وعدم الاشاج .ويضبح: كما 
ورد :ل إث الفتع ل ارشحا قطع ولارظ مرا أبفن) 
وهذة المشكلة الشينتواحه الكقير من الناسسطين 
أصحاب الهمم العالية تحتاج إلى علاج, وللمساهمة في 
م همنهدة| إلنك عض الاو ماران : 
1- استكثر من التزود بالطاقة الإيمانية, فهي الوقود 
الدع عير به الاسحان رخلة الججاة يتلام وكلما زاد 
إيمانه كلما زادت طاقته وتحمله وإمكاناته, ووسائل زيادة 


الإيمان ورفع مستواه ليس هذا محل تفصيلها لكن 
القاعةة العامة أن الرآيمان يزيد بالطاعة وينقص 
لمعص لل سيق 


بأ 

2 لا لمزم بفشلك يما لا تطيق وراع في برا مجه 
00 وإمكاناتك وظروفك وال فقد حكمت بالفشل عل 
عملك والقلق والشقاء على نفسيصمك. 
السروره وما لا تسكن تأجيله وتؤخرها ما دون ذلك؛ لأن 
الخيداه المعا ضير فيها من التشعب وكقوة الا عفتال يها 
تحمل الا ماق فئ:دوامه لا يعلم ما الدع بسدا مهروما 
الذي يؤجل لكن إذا جعلت معيارك تقديم الأهم أو الأنفع 
أو الأعجل حسب الظروف أمكنك أن خسار نين دده 
4- علبك: تنويع الأعمال. التي تضمنها برنامخك 0 
نكما زنتمها: لان النفساء على عمل واحد رانهنا تضمو 
0 بعلن لخوحول ا مين ثم يتل العمل 
0 النفس ل ن لم يكن 0 
الطموحات المبالة 1 ا 0 فقط للإخفاقات 
وتناسي الإنجازات وعكدم رؤيتها 5 تذكرها إلا أثناء 
تحقيقها ثم نسيانها بعد ذلك إذ في ذلك جحود لنعم الله 
عليك والاستعرار فى هنذا المسئلك بتؤدى إلى الشهوز 
بالاإخباط والفلق والففر الندائم التذي لا يزيله,من النفس 

ا 1 
6 لا تين أن قطي فييك كنها علك» وأن تحعن 
ذلك جزءآ من برنامجك لا يمكن إلغاؤه لحساب غيره من 
الأعمال الأخرى: ويتمثل هذا الحق في إجازات دورية 
نح فيها النفنين روتريجها من عمماء العمل وفبيعدراث 
للاأمتترحاة وممارسة بعض الموانات المباحة :والعنانة 


الف و كالمط ا إذا خقلت يدوق اطعاميا 0 
والعناية بها كلت وضعفت وسقطت, وحبذا لو اعطليت 
نفسك جائزة ومكافأة على كل إنجاز أو نجاح يمن الله به 
عليك ويجريه على يديك, ولتكن هذه الجائزة إجازة ا 
هدية أو اشغ باه : ااا 0 


كيف تكتسف الثقة في نفسك ؟ 

إن الثقة بالنفس هي طريق النجاح في الحياة, وإن 
الوقوع تحت وطأة الشعور بالسلبية والتردد وكدم 
الاطمئنان للإمكانات هو بداية الفضل وكثير من الطاقات 
أهدرت وضاعت بسبب عدم إدراك أصحابها لما يتمتعون 


سس لساب ال رن اللا 0 
كتير من الأفكان :والمشياعر :السلبية: في حبانك سدواء 
كانت في الفكر أو السلوك أو الأخلاق أو العادات أو 
دض وط ١‏ طاو بالرعس لاد نهاك 

وي د دل مالض اد الحاريوامينات 
السلبية في حياتك. 

2 أقواد كل«فكتنورة أو ضسفة علق تدزة. 

3- فكّر فيها تفكيراً منطقياً تحليلياً يؤدي إلى معرفتها 
وذلك بمعرفة اشتبمعيا نه] وحقيقتها وهل هي واقع حقيقي 
فعلاً أووهم وهب ال. 
ا را ا ام 


ممكن, وأعلم أن الصفة كلما كانت أكثر رسوخاً في 
حياتك كلما كانت استبعادها يحتاج لجهد اكبر وزمن 
ل. 


| 
5- اربط ذهنك وفكرك بشكل مركز - وليكن في 
لخطات ضفاء وبعد عن الشواغل: والقلق: - يموقف 
إنحابي فهة: في حياتك مسعيدا كل نفاصيله؛ من اضؤة 
وصورة ومشاعر وأجواء محيطة, فإذا بلغت الذورة من 
النشاط الذهني والارتياح النفسي والانشراح القلبي 
وغبت عن واقعك أو كدت فحرك شيئاً من جوارحك 
حركة معينة متميزة تماما كان تكبر أو تسبح او تهلل 
مشيراً مع ذلك بأصبعك إشارة خاصة, وليكن هذا 
أو سماعك خيراً ل 0 ا 
أحد الحرمين أو نحو ذلك. 
الإيجابى بكل ميشاعره م التفسفية 0 
بهذه الحركة آليآ فبمجرد صدور هذه الحركة منك تنتقل 
آليآ إلى تلك الحالة النفسية الإيجابية العالية, وإن لم 
تفذكن الفوففه الفنادي الذي كان يهنا لميا. 
7- إذا وردت عليك أي من تلك المشاعر أو الأفكار 
قليلآً وتخرج من تلك الأفكار ثم تتخيل أمامك لوحة كتب 
غلبا يها يسارو ولحو :منتان كلم رفحت 
١ملهده‏ الكلقة بق الودث وترر الطر نيوا عر 
8- تجاوزها 0 حدائق غناء وأنساراً 
جارية وأظيون!ا مغردة وتنتشيها من الهواء عليلاً وتمتع به 
ا ا لح هه 7 
.عمقل إلى المثيز الريعابي وعورلة العارحة الى 
أصبحت مفتاحاً له كما في الفقرة رقم (5) واستغرق 


فيه قليلاً حتى تتبدل حالتك النفسية وتختفي مشاعرك 
الس ابية تماهباأآا. 
0- - عد للتفكير فيما كنت فيه من شأن ومن عمل. 
1- إذا عادت الأفيار السلبية للإلحاح مرة أخرى 
فتوقف عن العمل تماماً في هذه اللحظات, وعش فقط 
في ذكرب ات الحالة الإيجا, 
2- لا تنس اللجوء إلى الله ابتداءاً وقهاية © لانه م 
الذي أضحك وأبكىء فبالتوبة والاستغفار ودوام ذكر الله 
تحيا القا سس يجنبء 


»ا 


كيفية صنع القراراث 


إن من أهم أسباب النجاح في الحياة إجادة صنع 
الع را واتخاذها في الوقت المناسب في أي جانب 
من جوانب الحياة المختلفة, سواء في تعاملك مع نفسك 
اوفقي تعافلك مع يمرك وكثير من الناس يعملون, 
ويجتتهدون ثم في لحظة حارسمة من مراحل عملهم 
يحتاجون لقرار صائب حاسم لكنهم بترددهم وكدم 
إقدامهم علن اتخاذ ذلك القران أو سيت عدم معرفتهم 
وتاهلهم لاتخاذ الغران يضيعون عملهم' السسايق كله وزيا 
ضاعت منهم فرص لن تتكرر لهم مرة أخرى. 

وهناك عدد من الخطوات التي يسلكها الإنسان 
ليصل إلى صنع القرار ؛ وهي : 

1 حم المغلؤيات الكاملةوالضحوحة عن الموضووة 
الذي يحتاج إلى اتخاذ قرار فيه, إذ أن محاولة اتخاذ 
الفرارءقم معن الفعلو مات عه اوقد عدم صحتها 
سيؤدي إلى اتخاذ قرار خاطيء وبالتالي ستكون 0 


والصستصتتستتين 
ل ل 1 
اللأزمة .عن كل كسم من حيت عد الساعات فيه ونظام 
الذارةس والمواد والمناهج التي تدرس في والأعمال 
3 يَمكن ان له ا من كل قسم وشروط 
5 : 9 


2- حصر وتحديد الخيارات الممكنة والمتاحة بناء على 
المعلومات المتوافرة عن الموضوع , ففي المثال 
السابق نفترض أن الأقسام المتاحة للطالب خمسة 
أقسام: وبعد جمع المعلومات عن الأقسام المختلفة 


استقن امامة ثلاثة خيارات هي التي تصلح ويجد فير 
نعقسه استعداد للدراسة فيها ويتوقع أن يحفق نجاحا في 
الأعفال الخاضة يها بعد التخرج وإن كانت :شروظ القبول 
في قسمين آخرين متوفرة فيه. 

3- ترجيح الأفضل من الخيارات الممكنة والمتاحة, 
فمثلاً في المثال السابق تبين أن الخيارات الممكنة هي 
ثلاثة أقسام لا غير ولكنه ال ترجم لديه أحد 
الأقسام إما لطبيعة الدراسة فيه وإما لمدتها وإما لنوعية 
العلم الذي يمارسه بعد التخرج واما لهذم الامور-مجتمعة 
جمعيها, وبالتالي استتفر راية أن يسجل في قسم كذا. 

4- إذا احتار في الترجيح ولم يظهر له أولوية لأحد 
الخيارات, فعليه بالاستخارة الشرعية ثم الاستشارة لأهل 
| لت صصح يج جع يتك 51 في الي 71 

5- تنفيذ القرار : بعد الخطوات السابقة يكون الإنسان 
قد اتخذ قراره وحدد خياره ولم يبق عليه إل تنفيذ القرار 
وهو تمترة. لكل ها شني:وندوه لا تفكن أن يكون لها 
قيمة والتنفيذ قد يكون ممن اتخذ القرار, وقد يكون من 
اختضاصض أو صلاجيات: شحخض اوجهة اصرى كما أن جمه 
المعلوماتت: ودراسة الخيارات قد يكون من جهة اتخاذ 
القرار وقد يكون من جهة استشارية أخرى توفر كل ذلك 
لمن يريد أن يتخذ ا لت له 

وفي مثالنا االسابق تنفيذ القرار هو إجراءات 
التسجيل في القسم الذي وقع عليه الاختيارء وذلك 
بمعرفة مواعيد التسجيل والأوراق المطلوبة والاختبارات 
والمقابلات التي لا بد من اجتيازها والجهة التي يتم 
التقديم لها ومكانها وتنفيذ ذلك أولاً ضاول ومتابعته حتى 
ثم السحعجيلة:ويترا الظالت الدراة في القصهم الذى 
وقع عليه الكو ل 2 7277222 8 


»ا 


إن القدرة على التفكير من خصائص الإنسان التي 
كرّمه الله بها, فإذا أحسن الإنسان استخدام هذه الصفة 
ارتقي في سلم النجاح. وإذا عطل الفكر كان ذلك من 
أهم اسعات«الفشل في الحياة::بل يمكتك أن تقول: إذا 
خلت 'الحيتحاة :مق التفكحسير خلت من التمحجاء: 
(والتفكير هو عملية معالجة للمعلومات, فهناك كم 
طرن العوات ودعي ل من "الداكرة: والتفكير هو 
عملية تصنيف ومقارنة وتفقييم لهذه المعلومات على 
ضوء منظومة الإيمان والاعتقاد والقيم ... وبالتالي 
صياغة استراتيجية ينتج عنها تعبير لغوي أو تملوكن كما 
شح كته تاسراك :فشيولوجية فى العضادف والتفس وله 
السسحمحوة وس ستصهييز انث الوعيجعححة ). 
يقول الانجليزي برناردشو: إن بعض الناس يفكر في 
ا مرتين أو ثلاثاً فقط. 
تت محمودة وصفات مذمومة ولكي 
5 11 الإنسان أن يخلص تفكيره من الصفات المذمومة 
ويتحلى بالصفات الايجابية النافعة أذكير لك أهم أنواع 
الفكر سس واء التبيسازا لكا أم إيجاييا. 


1- - التفكير 00 وه والفكر الذي 0 
ضيفت للعناء جديا أف الدي :وله المشارت الاكعة 
والجلول الجيذة والعرازات الضانيه الغان على ايستغراج 
الذهب من التراب واللؤلؤ من أعماق البحار, ويمكن أن 
الفكر الاء 
2 الفكير التهدي : وذو الم ادن قلي إروقة اكد 


والاعطلاءوالعيوت فى اف :مل :نات دان له يكن فادرا 
على إيجاد البدائل المناسس بة لما ينهقده. 
3- التفكير الاستيعابي: وهو الفكر القادر على 
يعات ها ببدعة الاحرون وإن لع كن قجاودرا علن 
الداع والتعد د والاضاقة والقطافة وتمكن: أن سسفية 
افر امف سبلب 
4- التفكير الغامض: وهو التفكير المشوش العاجز 

عن إدراك العلاقات بين الأشياء وحجم كل شيء في 
الموضوع الذي يفكر فيه ويعجز أيضاً عن التعبين عما 
بنوور فون نفسة فو ١د‏ ربصطورة واضحة. 
5- التفكير المتشكك : وهو تفكير المؤامرة الذي 
يتشكك في كل عمل وفي كل شخص ويعتقد أن وراء 
كل شيء مؤامرة, وأنه المقصود من وراء كل مؤامرة , 
وأنه لا حجدوى من اي عمل ولا فائدة من اي محاولة. 
6- التفكير المبالغ: وهو التفكير الذي يعطي كل 
شيء أضعاف حجمه الحقيقي سواء كان سارآً أو ضارا 
أي يصوّر لك أن الحبة قبه كما يقال , فعند سماعك له 
تدهل تمن ضخامة الامن وهوله الدق يسكون الممن: الاتار 
الشيء الكثير وكند مياشرتك للأمر ورؤيتك له تحد الأمر 
عاو صب ييا واقل من الع سم هعياقفق. 
7- التفكير السطحي: وهو التفكير الذي يكتفي 
بظ واهر الأشياءء ولا يتفذ إلى معرفة حقائقها وجوهرها 
كن يحكم على الإنيها ند يملا سه او بسجديارنه دون أن 
يعرف حقيقة تفكيره وأخلاقه 1 وثقافته وتعامله 
وكير ذلك مما به يتتقفلاوت فسنحية الناس. 
8- التفكير الادعائي : وهو التفكير الذي يدعي 
ايه أنه فعل وفعل,مها لم شعلة لكنه مع كتسيثرة 
التمادي في الدعاوي الفارغة والبطولات الخيالية يصدق 
نفسه في النهاية فما | يزال يكذب ويتحرى الكذب حتى 
يكتب عند الله كذاباً ٠‏ وما يزال يكذب ويكذب حتى 


لناءء 


: ١ 3 : 

وأكثر من يقع في حبائل هذا التفكير الوبائي هم 

الفارغون الذين لا يعملون فيخدعون انفسهم ويرضونها 
بالدعاوى العريضة 0 ويكتفون يذلك. 
لمعه الذي ل 00 إلى النحت 0 أسباب كل 
حادث ومقدماته ونتائجه ومقاصد القائمين عليه وما هو 
الموقف المناسب حيال هذا الحادث وما هو دوره هو 


10- التفكير التبريري القدري : وهو التفكير 
الذي يبادر صاحبه إلى إخلاء نفسه من أي مسئولية حيال 
أي أهريفع :ويقلى: بتبقة :ذلك على الافجودان:ةيكرر كل 
لصب بتر ف فقة وهنا سينا نك تاد ١‏ 

1- التفكير الجزئيٍ : وهو التفكير الذي ينظر 
قاعدته الكلية العامة الذي هون الحقيقة جزء منها. 

2- التفكير الكلي التجميعي : وهو التفكير الذي 
نهم بالنظر .في الأمور الكلية العامة عير علتفت إلى 
التفاصميل والجحرئبات في الأشمياء والأحدات.: 


ماه والتفكيير المتثبالي ؟ 
بعد د هذا 000 السريع لبعضٍ أنواع 0 
انكر مقا" هو التفكير التوليدي ا 

الاتنتيعابن السبسيبي الكلي التمعن. مغ: ملاحظة أن كل 
لشيء بقدر , 0 هذا لا ينفي البحث عن الأسباب . فالله 
فوجهمحتداك الاسستحنتيات: والمستح ع هيات 


خصسدساائص الفكر المثن الي: 
والمرء القادن على التفكين المثالي له بخضائض يتمير 
عن غعطغعيره: ووفذه الخصائص هي . 
1- - الرؤية النافذة لحقائق الأشياء وجوهرها وكدم 
الاكتقفاء بالنظرة الس طحية للأمور. 
2- الصدق والجد والمثابرة في التفكير والاستغراق 
في ذلك بعمق حتى يصل الإنسان إلى الصورة المثالية 
5 الامكتلال. عن التقل للاحرين لفكرة ذلك كيت أن 
النعض يكدن. فكيرة آخر كلام محفعه ١و‏ اخر كتناب 
طالعه؛ ولذلك تجده ينتقل من الفكر إلى نقيضه فهو 
4 الخ افكة وير الخالم الخار عودفن جوله (اليدي 
نسكون موضوع: تفكين كه من خلال ها تلفنينة: باجايمييتك 
ومن متت اعرك الداخلية وخيراتك وتجاريك: ومغلزماتك 
الستابقة وليكن هحذا المزرع والشرواع بفوازن: 
5- التميز والوضوح في اللفظ الذي يعبر عن هذه 
الوؤية إذا أن الفكر الناضع ما لم عير عته بلعة بلبعة 
قصيحةنيلة ويتفى كالدرة المدفونة في التراب بل إن 
دقة ووصوع التعبير دليل على دقة ووضصوع التفكير. 
6- التقويم للمشاعر والانفعالات وكدم الانسياق 
وراءها دائماً ؛ إذ قد تكون مضللة وخاطئة وعير صائبة, 
فمثلاً رجل رأى سائقاً يتوقف في الطريق وينزل من 
سيارته ويحمل طفلاً والدماء تنزق منه وحين نا 
الرجل في الظفل. عزف أنه ابثهفاتهال على الستنائق 
ضرباً ظاناً أنه آذى ابنه بالسيارة, بينما الحقيقة أن الذي 
آذاه سائق اخز.قة وتركة ينزف في الطريق فهرع هذا 
7 الس سسسس 7 ”ته ستسْههس 7 


عوامل تحديد تصطصطور نا للششسبيءء : 


فاك عدذ.من العوافل: الفقطرية أو الكتسعة:والدانية 
أو الخارجية التي تؤثر في تحديد .ومقدار تصور الشيء 
الذي هو موضعع التفكير. وأهم هذه العوامل هي: 
1- العقل وقدراته, والناس يتفاوتون تفاوتاً ككيرا :قن 
كذرانهيم العقلية اما نتسف التقاوات فئ اصل الخلقة وما 
سيب التفاوت في إعداد العقل وصقله وتنمية 3 
فمن الناس المتوقد الذهن الي الفكر الثاقب النظر 
الذى درك الأمر على حقيققة لأذثى إشارة: ومتهم البليد 
الندى لا يفهم. الحضانق الواضضحة ‏ القة وسهما درحاة 
الخواس: ومدق :قدرتها ‏ وتهلا فنما د إن الحدواسن 
هن اه بين العقل والشيء موضوع التفكين فقا لم 
تكن الحواس سليمة ا هو نقلها غير صحيح, وبالتالي 
سيكوق التصون للقي :تضورا فغلوطا أوتافضا والتاس 
يتفاوتون في يدى صحة وسلامة وقدرة حواسهم 
ويتقفاوت هتنا لذلك صحة تصورطهم للشيء. 
3- الثروة اللغوية المختزنة والتي يعبر بها عن الشيء 
ويمكن بها وصف وتحديد الشيء فكلما اتسعت الثروة 
اللغوية المختزنة كلما كانت قدرة المرء على تصور 
الششستجتىء ؟ وتحدربد ه اكبييبحييين 
4- المعتقدات والقيم الموجودة لدى المرء الذي يقوم 
جلالتفكين: التضعور وذو المعتقعر اه ها ليان 
بالغيب, والانتماء والهوية والإيمان بمأ حول المرء من 

أشياء وحقيقتها والإيمان بإمكانات الإننسان 00 
0 دوره و م م يي 
5- واقع الشيء ذاته الذي هو موضوع التفكير والذي 
كراد الوصول إلى تصوره وتحديده؛ وهذا الواقع كلما 0 


1- 5-7 في القفسالات ا والأحلام ار 
فالتعامي عن حفاتق الواقة: .والخيال ففيد إذا كان. قور 
ما تسعى الاتحان اليد .من تطيوض للواقع وإتداء بوتخؤيد 
في حدود الممكن أما إذا حلق بصاحبه في أجواء 
المشتخيلات وعاش فى ظلاله ففظ :معرضا عن العمل 
فهو الداء القائل للفكر والمرض الفاتك بالعتقل. 

2- الاستسلام للعجز وظن عدم القدرة على فعل 
شيء , فيعطل الإنسان حينئذ فكره وعقله طائعاً مختارأً 
ولن يظفر منك عدوك لمدل: هذه الهدية التي تقدمها 
لوجي سبج ج77 زاك ) دا 7 7 0777 / 

3- التردد والاضصطراب عند تعارض الأفكار وتعدد 
الخيارات: وعدم القدرة على الحسة: والاختيار حتى تفوت 
جميع الفرص وتتلاشى سشتغلستى الخيانرات. 

4- :| المحاكاة والتقليد للأاخترزين في كل عمل يأتبة 
الانسان وتعويد النفس على الكسل والسسول ارد 

5- المعاشرة والمصاحبة لأهل 0 واللفة مدن 
يتصفون بأي من الصفات السابقة ؛ لأن الإنسان إذ 
صحب النابهين المبدعين قبس من أنوارهم كما أنه إذا 

6 اشعال العثل بوالتكن با لم يخلى لددوما ليقن فن 
مقحندورة: فكها أن عدم التفكير للعقل وجحد للنعمة 
فكذلك مجاولة اتتمقالة نما "لشن من اختصاصه تحميل:له 
بها( يطبق كديل مجارله العلم ها اخص الله ب دن 
علم الغيبه في الآأخرة والأقدار وكيفيات صفات الله 
سس سس ِخانه وتىططّ ‏ ا لى. 

7- الفراغ وعدم إشغال النفس بالعمل النافع المفيد؛ 


ان الدكر هال لا مكل انريهذا ورسكن ات إن لم وسيل 
باحق شت غلك بالباط_ ل. 


8- عدم القناعة بالعمل الذي تفارسة وتشغلٍ نفسك 
بالتفكير فيه بل “تؤذية إما اضنطرارا وإما تضرتعا للناسن 
ورياءً فيكره الفكر على التفكير في الأمر مع عدم 


9 الشواكل الطعيلي تمعنى أن يعود الإنسان نفسه 
علن أن يفكر الآخرون نيابة عن حتى في أخص امور 
فيصاب بالترهل. الفكري والجمود العقلي ويصبح كالنبات 
الطفيلي الذي يعيش على اعضان تتجرة اخرى: وتمجرد 
أن يذبل ذلك الغضن أو يقطع تنتهي حياة ذلك النبات 
الطفيلي, وهذا شيء والمشاورة والاستفادة الإيجابية من 

0- بلادة ار ؛ لأن بوابات الفكر ومنافذ العقل 


هي الحواس من سمع وبصر وذوق وحس وشم. 
فإذا عودالإنسان حواسه على دقة الملاحظة 


وَلَقَِدٌ دَوَأْنَا لحم كثييراً مِن الْجِنّ الس لَهُمْ قوت لا 
يَفُقَهُون يهارولهة مين لا هَا وَلَهُمْ آدَانْ لا 
يَسْمَعُونَ يها أُولَيْكَ كالأنعام بل 5 كد أضَة أُولَيْكَ هُمْ 

0 | 


تل الإسر العمل السندفوة والعسراء : لزنه يددع 
ضاعية إلى المماحكة. الناظل؟ ورتير النفمياء والنتسجاء 
ولعا بال بالغلبة ويشيع الاختلاف بدل الائتلاف. وكل هذا 
مشغله للنفس ومشوش على الفكر وصارف له عن 


الإعستتجهشواءع والعسام لس م سياء. 


اا 


الذاكرة والقراءة 


رُنَّمَا كان دماغ الإنسان أعجب وأعقد جهاز عرف حتى 
الآن بغا فية من أقسام. مختافة سواء في مراكز الإبصار 
والسمع والحس والشك والذوق 1 مراكز 00 
والحفاظ على التوازن في كل ذلك . 

والذاكرة تختزن المعلومات في الوم بعد تمريرها 
من خلال إحدى الحواس الخمس إلى مراكز الذاكرة , 
وكلما كانت الحواس التي من خلالها تم استيعاب 
المعلومات أكثر كلما كان إمكانية اا 1 بالمعلومة 
أكبر ر.واكتو الحؤاسن نووسيه] للمعلومات في الذاكرة 
هي حاسة الإبصار , ولذلك إذا كانت وسيلة حفظ 
المعلومة حاسة أحوى غير الإيضان: فحا فحاول أن تقرن ‏ 
مرئية . ا 

وأعط نفسك وقتاً كافياً لاستيعاب الصورة بكل 
تفاصيلها من خلال التدقيق والتركيز والحرص 

وصقل الذاكرة وتقويتها 1 إضعافها له أسباب خلقية 
تكوينية إِمَا وراثية وإمّا بسبب صحة الأم أثناء الحمل 
وتغذيتها وما قد تتناوله من ادوية 3 تستنشقه من غازات 
. وله اسباب كسبية مثل تغذية المرء نفسه وتهوية 
المكان الذي يقيم ويمارس عملية التفكير والحفظ 
والاستذكار فيه ومثل التمارين التي سبق الحديث عنها 
في مبحث التركيز الذهني 

والقراءة لها الشأن الأكبر في اكتساب العلوم 
والمعارف والثقافات بل هي الوسيلة التقليدية لذلك 
والتي لا يعرف كثير من الناس غيرها . وكلما طور 
الإنسان من طريقته واساليبه في القراءة والتعامل. مع 


الحرف كانت استفادته من ذلك أكين:. 

والإنسان القارئ الذي يجعل القراءة جزءاً من حياته 
وتصبح هواية تخلارمة لد هو الذي بيطي بعد شر 
وجيزة من حياته ان يتميز على اقرانه في تفكيره ِ 
واسلوت تعاملة فته العياة لوقي نظر الاكرين ‏ أيضا » 
ونادعاق القتراءة ‏ سيضة تتاول الكنات«النشية للن 5 
وسيلة للعلم والمعرفة والثقافة والتجول في الكون 
فحسب بل سيصيح أيضأً متعة وترويحاً ونزهة لايدانيها 

ولقرف كم من المعلوماظ تفكك استيعابها والحصول 
عليها بالقراءة 7 إليك بعض ‏ هذه الأرقام : 

يستطيع الإنسان أن يقرأ في الدقيقة (500) كلمة 
علماً أن البعض يستطيع أن يقرأ إلى حدود (900) كلمة 
لكن هذا نادر . 

وأل (500) كلمة تساوي صفحتين من كتاب متوسط 
الحجم , أي أن الإنسان يستطيع في ساعة من الزمن أن 
قدا مقدار 120 صفحة , فإذا كان الكتاب المتوسط يبلغ 
وعكشرين دفقيقة 0 : 
. ولنفترض أنك تحتاج إلى أريع ساعات لقراءته فلو 
أعطيت كل يوم ساعة للقراءة لقرأت في كل أربعة أيام 
كتاباً أي في السنة يُمكنك أن تقرأ حوالي تسعين كتاباً . 

وتأمل أي أثر سيكون في حياتك إذا قرأت في كل 
عام تسعة كتب مختار ة فضلاً عن تسعين كتاباً كم با 
ترى من الأوقات اليه تضيع من في اللهو والعبث 
والضياع ولا ندرك مقدار الخسارة فيها إلا إذا غربت 
شمس الحياة وأذنت بالمغيب . 

وافصضك أحوال القراءة هو أن تقرأ قراءة صامتة 
متمعنة في جو هادئ وارتياح+ نفسي والا يكون بعد 


الأكل حتى الشبع مباشرة أو أثناء الشعور بالجوع الشديد 


. وأن تكون الإضاءة والتهوية والحرارة والبرودة جيدة 
ومناسبة,. وان تكون الجلسة مريحة ومعتدلة, وحبذا ان 
أكون :في بد القارة قلح فته 4 عدن الخملوط نت 
العارات. الموفة و كنك به تعض الغنا درن ورر مق به يكن 
الارقات وتلخص بعض _الأفكار وكدلك اختياز الوقت 
المناشب تعد النوم الكاقي. 
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' 3 
إن نفسك أمانة لديك والمحافظة عليها واجب عليك 
سواء في ذلك صحة الروح من الشبهات والجفاف 
الإيماني أو صحة العقل من الخرافات والأساطير أو 
صحة البدن من الأمراض والأوبئة والمحافظة على قوته 
وحنويته : والمعاون التي تمكن الحديث عن :ضجة اليدن 
من خلالها هي 


1. وثق علاقتك بالله نل حاجتك به وحافظ على 
الأذكار المشروعة في الصباح والمساء والنوم 
والاستيقاظ وامثال ذلك . : 

2. حذار من الإسراف , فهو داء قاتل , ولتعلم ان 
السمنة هي العدو اللدود لبدنك . 

3. إذا شكوت من مرض ا جه قبل استفحاله , 
وإذا أمكن المعالجة والتداوي بالأشياء الطبيعية فلا 
تلجأ للكيماويات . 

4. تجنب تعاطي المسكنات والمهدئات إل لحاجة 
ملحة . 

5 التؤكين هلاك مففة فم جلا بالمعورات أد 
المسكرات . 

6.. كن في سكن جيد التهوية ونظيفا نظيفاً 

7. النظافة في كل شيء من اك السعاءةة فى 
الحياة . 

8 حافظ على التطعيمات والتحصينات الدورية . 


9 احذر من وسوسة بعض الأطباء, ور لها تكون 


أفضل الأطباء لعلاج نفسك أحياناً . 
0. ليس هنا علاج سحري لكل مرضء وعليه فلابد 
من التكيف مع بعض الآلام . 
11. احتسب كل ما يصيبك عند ربك لعل المرض 
الغذاع : ١‏ 
|| فَلَيَنْظَرٍ الْأنْسَانُ إِلَى طَعَامِهِ * أنا صَبَبْنَا المَاءَ صَبًاً * 
ا 


ثُمَّ سَفِفْنَا الأَرْض شَقًا * فَإَثْيتنَا فيها حَبَاً *وعِتباً وَقَطْبا 
وها وك * وَحَدَائْقَ غلبا * وَفَاكِهَةَ وأا *متاعا لكم 
ولانعامكم [] 


قواعد ذهبية في النحدية والغذاء : 
ا اك مس 
عادول الوا قرحل 

2. لاتأكل حتى تجوع , فإدخال الطعام على 
الطعام داء قاتل . 

3. نوّع طعامك واجعل أكثره نباتياً وبخاصة من 
القذاكه والخضروات الطائعةم وفلل من اللخوة 
والدهون ٠‏ وحيذا لو جعلت تناولك للحوم في 
الأسبوع يد أو مرتين فقط . 
والفستوطا د عدر الستطاع . 

5 لامعل يطتك , نصح لم يكنوم الأطاء فلن 
مثلها عبر العصور . 

6. لاتتهاون في نظافة طعامك , فالطعام الملوث 
ل لا غذاء . 

7 سأكل ميق الفعناضدها لم امرك رولك العابيت 


28 اكتر هن سنرب الناوا كدهن انه لدوب وكيد 
لو عوّدت نفسك على عدم الشرب أثناء الأكل وبعد 


مباشرة . 

8" احدر سن الافراظ :فى امستعهان المله 
والسكريات الفصتعددقلد لك عواقب» وحرية كن 
الضحة إذا تقدم العمر ؛ 

0 . حبذا لو تركت شرب الشاء والقهوة والمشروبات 
الغازية او قللت منها قدر الإمكان واستبدلت مكانها 
الماء النقي والعصيرات الطازجة . 

0 اعون عاجة , وزعة 00 
5 واحمد الله . 


قال تعالى : لإ وَمِنٍْ آَبَاتَِهِ مَنَامُكُمْ بِاللَّبْل 
وَالتَّهَارٍ وَابْتِعَاؤُكُمْ مِنْ فَضلِهِ 

النوم 1 الأسرار اللهة العجمة الى اددفها الله 
فق خلفه + والثي: لا يستغني: عنها الإنسان تحال من 
الأحوال:: فبعد أن لع التعيه الانشان:غانته والحيد دان 
يتغشاه النوم ثم يستيقظ فإذا بحيويته قد تجددت 
ونتشاطة ونظارية قة عاذت والناس في تغا ماهم منغ النوم 
اصناف شتى . ا 

وسأحاول في هذه الأسطر القليلة أن أشير إلى 

عض القواعد المثلى في" التعامل مع قضية النوم ليؤذق 

ا الاك ل ا 
أوحبة الله عليك تجو ويك :وتعو فتك ونحو الحياة 

:] 


عمو 
وإليك هذه القواعد : 

1. د من الراحة مهما كانت 
الظروف فإن اميت لا أرضا قطع ولا ظهراً أبقى 
لظافتها وتعديق لعملها : 

2 أفصل قفاعره فى التعافك مه الوم عرفا 


الإئشان عقي نوكر واستفظ ميكر ]. 

3. لقدثبت علمياً أن أفضل أوقات النوم ما كان 
بعد صلاة العشاء , وأن الساعة من النوم في أول 
الليل تعادل ساعتين من آخره ولا يعقوم مقامها 
ساعات من نوم النهار 

4. لاتنم بعد الأكل مباشرة .بل اجعل بيتهما قترة 

5 ""أسؤا أوفاتك القؤم: ها كان:في أول التفان أت 
0 والفغري ” 7 ولكل 5 استثناء كما كما يقال : 
ع بل اذهب إلى الفراش عند الحاجة إلى 
الثوم وغادره عتد عدم الحاجة اليه . 

7 الا حود نفك على عاذاكه جرح كتف كتين الود 
مثل. طبيعة الفراشس وفقذار الضوء وعدم الإرغاج . 
بل جاول أن تكتيفه تفشك القدرة علي التوم في 
أ: ظرف . 

8 يسنطءيءة الإينان أنتعوة على الاكتهاء يقد 
قليل من النوم بالتدرج في ذلك . 

9 لا تنس دعاء النوم والاستيقاظ ودوام ذكر الله 


الرياضة : 
من أفضل وسائل حفظ حيوية الجسد وقذرته على 

0 ء الحياة بالإضافة للتغذية الجيدة والنوم 
الكافي ممارسة الرياضة باعتدال وبالقدر الكافي . 

والرياضة المعتدلة التى.يفارنسها الإنسان باعتبارها 
وسيلة من وسائل الحفاظ غلئ قوة بدنه وصحته لا 
باعتبارها غاية وجود له في الحياة , عليها يوالي ومن 
أجلها بعادي : ويجعل كل شي فئ: الحياة من أجلها , 
وهذة بعض التوجيهات: العامة في التعامل م الرراصة : 


0 أحوالك 0 لد المشى م 
2. لا تدمن الرياضة فتصبح غاية لك لا وسيلة 

وتترك من أجلها حينئذ مسئولياتك تجاه ربك 

ولد وعائلتك: وسسبب لك اشكالات:مع الآخزين 


الجسد شريطة أن تكون سهلة ولا ناخد منك وقد 
نم حافظ عليوا فن: سفرك وحضر كه 

4. لانتود رفي التسباحة .ا رونت للدي . فهي من 

اقضل زافق 'الرياصضات. . 

5 احذى :من التمارين الخطرة والعقيفة : فقد 

تؤذيك وتاثم بسببها 

6. لا تمارس الرياضة بعد الأكل مباشرة حين 


الجوع . 
7. لا تنس مراقبة الله في أقوالك وأفعالك ونث 
تمارس الرياضة . 


باتصال أكمل 


التواصل مع الآخرين والتأثير فيهم 


كلمة الاتصال مصطلح شاع لدى الإداريين ‏ . 
والاجتماعيين وكثر استعماله والعناية به وتوسع اهل 
العصر في الدراسات التي تعتني به وتتحدث عنه . 
والمراد به : سلوك: افضل السيك والوؤسائل لتقل 
المعلومات والمعاني والأحاسيس والآراء إلى أشخاص 
آخرين والتأثير في أفكارهم وتوجهاتهم وإقناعهم بما تريد 
سواء كان ذلك بطريقة لغوية اوعفر لعورة: . 
والاتصال له ثلاثة عناصر رئيسة هي : 


1 الرسالة . 
وحتى تكون ا الاتصال ناجحة ومؤثرة لابد من 
7 شروط النجاح في كل عنصر من هذه العناصر 
مراحل الاتصال : 
للاتصال مراحل لابد من المرور بها ليتحقق النجاح في 
عملية الاتصال والتاثير . وهذه المراحل تتخلص في 
الخطوات الآتية : 
1. وجود رغبة ومثير وحافز لدى المرسل الذي هو 
مصدر الرسالة 7 وهذا يستد كي أن يكون له هدف 
واضح . وان يكون هذا الهدرف مرعويا فيه وإلا. 
لكانت عملية الاتصال باهتة . وعليه فلابد من أن 
يكون المرسل مؤمنا بهدفه بقوة قد خالط لحمه 
ودمه , فتكلم عنه قلبه قبل لسانه وعبر عنه كل 
ذرة في كيانه , وكلما كان الإيمان بالهدف أشد 
كلما كان التحريض على تبليغ الرسالة أكمل وأبلغ 


2 أتكدية:ضيفة الزشالة ببيعة أن جذة المرسل 
هدفه الذي يتوخاه من عملية الاتصال يحدد صيغة 
الرشالة المناسية: لتحقيق هذا الهدف: والرسالة 
تختلف من هدف إلى آخر ٠‏ ومن مستقبل إلى 
آخر , فالرسالة التي تهدف لنقل الأخبار غير 
الرسالة التي تهدف للإقناع بفكرة معينة غير 
الرسالة التي تهدف للإمتاع فقط , وكذلك 
الرسالة التي تستهد ف شربحة جامعية غير 
الرسالة التي تستهد ف شريحة من العوام الأفية 
الدين لذ يقراون: ولا يكتيون. . 

ولابد عند تحديد صيغة الرسالة قن توق رد فعل 

المستفل وعد بل «صيقة الرسالة لتخفيق نرة الفعة 

الذي ترغب فيه والرسالة الناجحة هي التي تجيب 

أ - ماذا اركة.من هذه الرسالة ؟ 

يب - متىٍ أريد ذلك 0 

7 أبن أريده ؟ 

د - كيف أريد أن يتحقق ؟ 

ه - لماذا آنا أريده ؟ ١‏ 

وهذه الأسئلة يحب ان تكون لنفسك ان وَأ تحيب 

عليها مع نفسك وتعدل في صيغة رسالتك بناءً على 

هذه الإجابة . 

3. إنجاز الرسالة فعلاً وتنفيذها على أرض الواقع , 
أي بعد تحديد .صيغة الرسالة و: من 
الناحية النظرية ينتقل الإنسان إلى الحانب 
الغلمى:ؤهو تنفد الرشالة ومباشرة"|رشسالها 
للمستقبل . 


وهذا يستد كي منك دربة وإجادة 1 أو خطوات 
التفيد .في لحت اقياه المستميل واناريه تخركة أو 
نكئة أو كلمة او صرعة :]و ذكر هدق :مجيوت: لد 


المستقبل كمدخل لرسالتك 0 تريد تبليغها , 
ما يسمى لدى علماء البلاغة اكه الاستهلال” 7 
وإذا نجح الإنسان في استهلاله فقد نجح غالبا في 


تبليغ رسالته . 

ثم الانتقال لإرسال رسالتك مع ربطها بالمثير 

السابق واحرص على تجنب الهجوم المباشر على 

الأفكار والمسلمات التي يعتز بها الآخر . بل حاول 
إقناعه عبر المفاهيم المشتركة بينكما والوسائل 

التي من خلالها يتم تبليغ الرسالة هي : 

ب - نبرات الصوت . 

ج - تعابير الوجه . 

د - حركة الجسم من يدين وغيرها . 
- الوسائل الخارجية المصاحبة . 

0 لذلك مرزريد بيان إن شاء الله . 

4. استقبال الرسالة . أثناء تنفيذك للرسالة ند 
الطرف الآخر المستهدف بالرسالة في عملية 
الاستقبال لرسالتك والتفاعل معها سلباً 5 إيجاباً 
هناك كتلى من الامون الفي:تؤتر فى كتقيد 
استقبال الإنسان لأي رسالة توجه إليه . من هذه 
الأمور : 

معتقدات المستقبل , ثقافته , حالته النفسية , 

راحته البدنية , الأمن أو الخوف الذي يعيشه , 

انطباعه عن المرسل للرسالة , ميوله ورغباته , 

حاجته للرسالة وإشباعها لهذه الحاجة وملائمتها 

لمستواه حسن إصغائه : 

5. رد فعل المستقبل. حيال الرسالة , وهو الهدف 
الذي يسعى المرسل لبلوغه والوصول إليه , فإذا 
كان رد الفعل إيجابيا والرسالة مقبولة فهو الغاية 
التي يطمح إليها المرسلء وإذا كان سلبيا , فهذا 


يعني عدم النجاح في الاتصال وتبليغ الرسالة 
والتأثير في المستقبل . 
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أنواع الاتصال : 

الانصال والتانير قب التلامن الم أدواق وأسالي متسادة 
وَكلما أجاد الا سان هذ الاساليت كلما كان النجاة أشرع 
إليه في حياته . 

فالذي يجيد التعامل مع الآخرين والتأثير فيهم 
لوصول إلى أهدافه وبلوع غاياته والنجاح في حياته , 
معه لتحقيقها : سواء كان الذيقخوله.من غائليه أو 
زملائه بو سوائة أو أصدقائه . 

واتضال الوسالة: إقا آن.نكوق #الكلام :وكا أن مكون 
بغيره ' وكلما تضافرت الأساليب من كلام وغيره على 

جني اليدف وايضال الرسالة كلما كان الأر أله . 


الاتصال بالكلام 

إن الكلام كر وشائل'الاتضال. والتائير شبوعا 
وكلما نجح 0 في إجادة فن الكلام وامتلاك زمام 
الفصاحة والبلاغة كلما كان أقدر على التأثير في الآخرين 
وتوجيههم الوجهة التي يريدها . 

وهل كانت معجزة القرآن الكريم التي خضعت لها 
رقاب العرب إلا في بلاغته وفصاحته في المقام الأول مع 
صور الإعجاز الأخرى ؟ ٠‏ ولقد.بلغ النبي ضلى الله علية 
وسلم الذروة من ذلك حتى بلغ تأثيره أعلى الدرجات 
وأرقى المقامات 

وهذه بعص التوجيهات التي بالأخذ بها يمكن الإنسان 


2.1 


2 


03 


4 


.5 


انتقاء الكلمات البليغة ا له 5 الأثر في 
لان ار للمستقيل:: بوكما قال :صلى الله 
غلبم وهلم (١‏ إنفى البمان لحرا )0 وهل انين 
القرآن عقول العرب وقلويهم إلا بالبلاغة التي كانت 
بينهم وبين نفوسهم ؛ ويسلْمُون أزمة أرواحهم لهذه 
الكلمات طوعاً أو كرهاً . 
ومن أفضل الوسائل لاكتساب البلاغة حفظ كتاب 
الله والإكناريمن حفظ تنه رسول الله :ضلى الله 
علية وسام وعفظ اشتدار وساراسة الرلقا العضعاء 
"وتفكتك وصع برنامج لذلك بأن تجعل لك دفتراً 
خاصاً ٠‏ وكلما سمعت أو قرأت ت عبارة جيدة وجديدة 
بالنسبة لك دونتها في دفترك ثم بحثت عن معناهر 
إن لم تعرفه ثم حفظتها ثم كررت استعمالها كثيرا 
الطريقة ني كلعيوم لك كارة حديدة أو يت سفن 


الإلمام بمصطلحات الموضوع الذي تتحدث فيه 
له دور كبير في قبول ونيالتك واحترام حديثك 

حدد حجم ا الذي تريد آن تقولة قلا إيجاز 
مخل ولا إسهاب ممل 
ثم حدد الزمن المناسب الذي تريد أن تتحدث فيه ؛ 
إذ قد يكون سوء اختيا ر الوقت سببا فى عدم قبل 
الطرف الآخر لكلامك , واعلم أن لكل مقام مقالاً 
ولكل حال أسلوباً يختلف عن أسلوب حال آخر . 
الوضوح والبيان في الكلام من اهم اسنات 


تفاعل الطرف الآخر مع الكلام , أمّا عندما يكون 
الكلام غامضا وطلاسها فلن يتفاعل معه الآخرون: 


نيزات الصوتف- وتفاعلها. حغ:.حفاتن الكلمات من 


أهم الوسائل في إيصال الرسالة إلى الا تزين.. ٠‏ وقد 
مع أحدهما وتتأثر وتتحمس له غاية الحماس 0 ا 
يحرك فيك الآخر شعرة واحدة . 
وقد قام فريق من الباحثين بعمل دراسات في 
بريطانيا سنة 1970 م حول تأثير الكلام على 
الآخرين , فوجدوا أن للكلمات والعبارات نسبة 967 
من التأثير . وأن لنيرات الصوت 9638 , وأن 
لتعبيرات الجسم الأخرى .من عيوبه ووجه وأيدي 
وجسم 5/, وهو مأ سا تحر عنه قليل لكن بعد 
الفراغ من الحديث عن الاتصال بالكلام. 

من عيوب الاتصال بالكلام : 
استيعاب كلام المتحدث , وقد وصف كلام أل 
البشر عليه الصلاة والسلام أنه لو عده العاد 
لاستطاع ذلك , ورّبما كرر الكلمة ثلاث مرات لتفهم 
كنه . 

2" الفففية في الكلام :وعدم الوضوح في العيارة : 
دعي الضحك والفرح أو الخزن واليكاء أو 
الحماين أو القدقء :.وهدا من اموا عيديه الكلاق. 

4. الإغراق في الكنايات والمجازات والاستطرادات 
كن نسى الحفيقة دولا بعر السافع بعلم فى اق 
موضوع يتحدث المتكلم بل قد ينسى هو موضوعه 
الذي يتحدث فيه ثم يقول للسامع : ما هو الموضوع 
الذي كنا نتكلم فيه ؟ . 

كيف تطور أسلوبك في الكلام ؟ 
1 لكي تكتسنيه القدرة اقلت الكلام نكا امع 
جيدآا إلى المتحدثين المشهورين بالقدرة علئ 


الأ ف سسستعفييس حول تقلية م 201 
طزيفتهم ابتداء ثم احتط لنعسلة طريقة خاضَة 
بعد ذلك . 

2 اطلب من بعض من حولك أن يسجل كلامك 
باون علمك ثم استمع إلى تفسك. واتفخ طريقتك 
في الكلام واطلب من غيرك أن يقيّمك . 

ترام فن ملحوطات على كلامك نم احتنتها في 
ل 


كما أن الكلام 0 للتغوين :واضالن الرسالة للاخزية 
فهناك وسائل أخرى قادرة على تبليغ الرسالة منك 
لغيرك أو من غيرك إليك . وقد تكون هذه الوسائل أدق 
وأصدق في التعبير من الكلام ؛ لأن الكلام يُمكن أن 
يكون خلاف الواقع نا غيره فقد لا يستطيع الإنسان ان 
يكذب فيه . ' 

وقة قال الغونه كونها :كرت إشازة الة سن غباررة 
)) والتعبير قد يكون بالعيون , وقد يكون باليدين » وقد 
يكون بقسمات الوجه 1 وقد يكون بحركات التكفين أو 
الرجلين أو الرأس بل قد يكون التعبير عن حالتك 
النفسيم من جلذل لبايك :و لكشن مه التفقضيل 
لبعض هذه الوسائل . 
لغة العيوت 

قإل تعالى : ل جَاء 0 رَأمتهة لو نََ إلِيك 
تذوز أَغَيْنهُمْ كَالّذِي . من الم 0 


إن العيون لتبدي في مافي القلوب من 


وقال الآخر : ْ 


إن البغيض له عين لا يستطيع لما في 

فالعين تنطق والأفواه حتى ترى من صميم 

. إن العيون ليست وسيلة فقط لرؤية الخارج بل 

اا ا ل ل دك 
النفوس والقلوب ونقله للخارج 

فهناك النظرات القلقة المضطربة وغيرها المستغيثة 
المهزومة المستسلمة , واخرى حاقدة ثائرة . واخرى 
ساخرة ,. واخرى مصممة , واخرى سارحة لا مبالية , 
وأخرى مستفهمة وأخرى محبة .. . وهكذا تتعدد 
النظرات المعبرة وقد سمى القرآن بعض النظرات 
( خائنة الأعين ) . 

والإنسان في تعامله مع لغة العيون 0 
كوسيلة لفهم ما في نفوس الآخرين . 


التعبير الأمثل بالعيون : 
. إذا أردت إيصال مرادك 58 فاحرص على الأمور 

1 1 تكون عيناك مرتاحتين أثناء الكلام مما يشعر 

أفكا 
ول 

2.2 تحدث إليه .ورأسك فرتفع إلى الأغلى * لآن 
طأطأة الرأس أتناء الجد بت يشعر بالهزيمة والضّعك 
ل 

لا تنظر بعيداً عن المتحدث أو تثبت نظرك في 

السيماء أو الأرض اثناء الحديث ؛ لان ذلك يشعر 
باللأمبالاة بمن تتحدث معه أو بعدم الاهتمام 
بالموضوع الذي تتحدث فيه . 


معه . 

5. احذر من كثرة الرمش بعينيك أثناء الحديث ؛ 
لأن 3 شعن ::القلق والاضطرات .: 

6. ابتعد عن لبس النظارات القاتمة أثناء الحديث 
000 لان داك يكيو رجا اللقة بريا وابيقة 0 

7. احذر من النظرات الساخرة الباهتة إلى من 
م ل و 0 
التفاهم ادح بك ا اد لل عر لج 
الاشتموار فى التواضل مغك .وتات «نظرة ازنت 
حسرة . 


كيف تفهم ما في نفوس الآخرين من خلال 
ترات عنونهم ؟ : 

لقد قام علماء النفس بالكثير من التجارب للوصول 
ورحم الله أن اقيم الذى .قال : إن العيون مغاريفت 
العلورونها سرف ما'فى القلوت وان لم شكلم ماعينها” 

وكان مما وصلوا إليه كما ذكر الدكتور محمد 
التكريتي في كتابه ( آفاق بلا حدود ) أن النظر أثناء 
الكلام الى جهة الأعلىئ للسنان يعنئ. أن الانسان يعي عن 
صور 0 خلية في: الا كرة + وان كان يتكلم وعنناة ترريفان 
داخلية ويركيها ولص سيق له أن براها . أغا إن كانت غيناة 
تتجهمان لجهة اليسار مباشرة فهو يستذكر كلاماً سبق 
وان سمعه , فإن كان نظره لجهة اليمين مباشرة فهو 
بنشيء كلاما عن احسايين داعلى: ومشاعر داغلية وان 
نظر لجهة اليسار من الأسفل فهو يستمع إلى نفسه 
وتحدتها في واخله كمو بفرا مع نفسه مثلاً 

هذا في حالة الإنسان | عاد , أينَا الإنسان الأعسر 
فهو عكس ما ذكرنا تماما 


وا ل هذه الفعلومات يمكك أن 001 من أي 
ا و ادنم نثرية 3 تحدد النمط الذي 
كانريفيشة :ضاحبها عند إعداده لها هل:هو التفط 
السمعي أن الضورق:من الذاكرة أذهما نشته أوضن 
الأحاسيس الداخلية . وذلك من خلال تأمل كلامه 
وتصنيفد في أحد الأصناف الساة : 


التعبير بالوجه : 

كما يستطيع الإنسان أن يعبر بعينيه عما يريد 
ويستطيع أن يستكشف ما في نفوس الآخرين من خلال 
التأمل في نظرات عيونهم فإنه يستطيع أيضاً أن يفعل 
ذلك من خلال تأمل قسمات الوجه سواء كان ذلك من 
شر القحد از شل السين آء ان العدن :ار الحدن 


وتأمّل معي قليلا, هذه الآبات الكريمة , قال تعالى : 
فَإِذَا بُشْرَ أَحَدّهُمْ الى ظَلٌ وَحَهَةٌ من مسُوةا وَهُوَ كَظِيمٌ 0 
. قال تعالى : 0] تغرف في وَجُوهِ الدين كقري المُتْكدَ 0 
الآية . وقال تعالى : [ كَانُمَا أعشِيّث وُحُوهُهُمْ قطعا مِنَّ 
اللَيْلٍ مُظَلِماً لا وغير ذلك من الآيات كثين . 
'فالتجهّم والعبوس يقيم الحواجز بينك وبين الآخرين 
ولذلك عليك أن تتعلم كيف تسيطر على أفكارك 
ومشاعرك ليكون عبوسك حينئذ مقصودآً ومتحكها فيه 
ويؤدي رسالة محددة في وفنها المناسب:.: 
وأكثر مظاهر التجهّم هو تقطيب الجبين وفلطحة 
الخدين وتكشير الأسنان بالإضافة لزم الشفتين وتقوس 
السفلى منهما مع جفافهما واسوداد البشرة . 
وعموما فهذه بعض الأفكار العامة 0 قضية 
التعبير بقسمات الوجه : 
1. اجعل الابتسامة رسولك إلى قلوب الآخرين 


فهي مفتاح لأبواب النفوس كما أنها تجلب الراحة 
صدقة)). 0 0 

2 عندما تشعر ان الآذان قد اغلقت امامك وتعطل 
اتتتقبال رسالتك .فعطر الغو ينكتة يتلوها 'ابتشامة . 

3. «خدار هن الانتسامد الساحره أو البارذة: فهن 
تحول بين الآخرين وبين الثقة فيك . _ 

4 حاول التعرف على ضاافي تفش التكر نين خلا 
رصد ابتسامته وملاحظة حبينه وحركات عينيد . 

5 حاول ان تعدد تفسك على أن كون: ا ديا ميك 
وسيلة لإبلاغ رسالتك كما تريد وإن كانت مشاعرك 
خلاف ذلك . 

6 عوّد نفسك على الاستمتاع بالطرائف المضحكة 
لتتعود على الضحك أحياناً . 

التعبير بأعضاء الجسم الأخرى : 
اليدين والقدمين وحركات الكتفين وكيفية الو 8 9 
عوبعالية. الفسية ومن صور التعير بالددين الادى : 

1. عندما تلاحظ إنسانا وضع يديه وراء ظهره 
متشابكتين. فهذا يعني شعوره بالعجز أو عدم الثقة 
في الآخرين . 

2 أيَا عندما يضع الإنسان يديه متشابكتين أمامه أثناء 
الجلوس فهذا يعني شعوره بالثقة المفرطة في 
النفس واللأمبالاة بالآخرين 

3 إشارات البدين والأصايع المتؤافقفة مع الكلام تزيد 
الكلام وَصضوخ] ٠‏ وكماأ قالت العرب : : رب ب إشارة أبلغ 
مع عتارة . 

ف خط حركات فداه الأعريج أبناة الخسيف هميد 
فهي تعبر عما في نفوسهم وتحكم أنت في حركات 


وميك إتناء خديتك ها لم تقون إزتقال:وشبالة من 
0 هذه الحركة. 

. هز الكتفين للأعلى بصورة سريعة يعني التجاهل. 
1 0 أو الجهل بالشيء والحيرة حياله . 


وا رو ا ل 
الوسائل التي تعطي الآخرين انطباعاً أولياً محدداً عمن 
بلبسه ؛ لأن اللباس يعير عن قيم ونفسية صاحبه , 
فاللباس يعطي انطباعاً للآخرين من خلال لونه ماه 
ونظافته وتناسقه ومرونته » وأهم القواعد التي ينبغي 
الأخذ بها في أمر اللباس هي : 

1 تحب إن تكون اللناس::فلتونا بالضوانما 
الشرعية للرجل أواللمراة” وهدة القتوابظ :معلها 


م 00 يكون لباسك مقبولاً اجتماعياً 
ا 0 


4 الأنافة غبر القبالة فنها هما بكست الانسشات 
احترام الآخرين . 
5 النفاظة وعدم التكلف مين قلامات الوق 
الناضج . 
٠.6‏ مراعاة الزمن والمكان مما ينبغي عدم إغفاله 
زواجك ملابسه التي تختلف عن بوم نزهتك . 
الإصغاء وحسن الاستماع : 
حسق الاستمات واجادة الاصقاء اسورقني الإتسالن 


م أيضاً في 00 205 الآخر 9 رفهله 
وفهم ما بريده والاستفادة منه أو التآثير فيه وحسن 
توجيهة بعد ذلك .وحسين 'الاضعاء: ادب من اعلى الادات 
السلوكية التي يتصف بها الإنسان إذا نبل ونجح في 
تسيير نفسه والسيطرة على ذاته وهو كذلك مهارة 
إنسانية راقية لابد منها للتعلم واكتساب المعارف 
والعلوم , وقد دلت الدراسات أن الاستيعاب لما يضذر 
من الآخرين يتفاوت بين 9040 إلى 96075 بعد الانتهاء من 
الرسالة مباشرة , وأن أكبر الأسباب في هذا ارد 
الاختلاف في الإصغاء والاستماع . وأهم وسائل 0 


1 1 
2 النضر بالعين. 
3. الانتباه والتركيز بالقلب والعقل . 


آثار عدم حسن الإصغاء : 

1. 8 يؤدي 0 عدن الإضغا إلى 6 ثتقة ة الآخرين 
وتتشاغل عنه بالاتصال. اد 0 م 
جليسك أو الكتابة في أوراقك تصيبه بالإحباط 
وبالتالى عدم الثقة فيك , وقد أثر عن الأحنف قوله : 
0 قاصعى الممحدن عقون لقن جد ينه :1 ارية أن 
استمقة لأول مرة ). 

2. عدم فهم ما ايريده الآخرون . وبالتالي الفشل في 
التعامل معيهم ؟ لأن التجاع فى النقاقل مع العدة اد 
الصديق يستدعي معرفة مراده , ولا يمكن فهم 
مقصده ومراده إلا بالإصغاء لكلامه والتركيز في 
فهمه . 


. إضاعة كثين من الفرص التي تؤدي إلى النجاح في 


.4 


5 


.6 


00 حت أن الخرى نا اللإتسان م علال 
الاجتكاك بالأخريق وفهم كلافهم واستيعات 
مقاصدهم ومراميهم , فإذا فشل الإنسان في 
الإصغاء لهم فشل في فهمهم , والتالي فاته الكثير 
من الفرص 
وبفاء الملويا تا ناقصة ا من لا أركرة 

الا والإصغاء مع ظنه أن معلوماته كاملة . 

انحاد الغراراكةالحاطتة بسيب نيص المسلومات :ا 
لذن الفرار لا تمكن أن يكون :صحجا إلا:]ذ كانت 
المعلومات كافلة :وصحيهه . 

شعور المتحديه بالإحباظ لعذم الاضفاء النه: 
وبالتالي عدم استعداده للمشاركة بفعالية فيما يناظ 
به من أعمال بعد ذلك . 


الإنصات والاستماع والإصغاء الجيد : 


لكي تكتسب مهارة الإأنصات الجيد والاستماع 


الحسن وتحوز مأ شرئب غليه من فضائل ومكاسب 
وثمرات ن قلابد من مراعاة اسرد الآتية 1 


.1 


.2 


1 


أن تكون في وضع نفسي وبدني مرب أثناء 
الاستماع لغيرك بألا تشكو من مرض مؤلم أو سهر 
مجهد أو جوع مفرط , وألاآً يكون بعد الأكل مباشرة 
أن اتنا الاتشغال بامفقيسيظر على فكرك .وان 
تكون_في مكان جيد التهوية معتدل الحرارة . 

ألا يكون هناك ضوضاء واصوات مزرعكجة في 
المكان الذي تجلس فيه أو حوله ؛ لأن ذلك يشتت 
الذهن ويشغل الحواس 

أن تكون جلستك نا الإضغاء جلسة مريحة 
تننتطيع أتناءها أن تركر يجميغ: حواسك مة 


التحوت لتستوعنية اكب قوذو ممكق.فق كلافه:. 
4. اربط ما تسمعه من معلو تت بما تراه من صور 
المعلومات . 

ا را ان 
وليكون:فهمك. .لما يرنة أكثر'دفة.. 

6. لا تطيل الجلسة أكثر مما تستطيع أن تستوعب 
وأَجّل بقية الحديث لوقت آخر , فإن النفوس إذا 
ملت كلت . 


7 لانفاطع المفحدتف و تشفحك القاكة هين 
الوصول البها 9 يحصل التباس في الفهم 

8. لا تكثر من ن الالتقات والتثاؤب والتشاغل ‏ 
والتسرحان. بعيدا أشاء الحديث . 

9 لا تتكلم مع غير المتحدث إلا لضرورة : وحبذا لو 
استاذنت من المتحدث لتتحدث معه او مع غيره : 

0 استخدم القلم والأوراق لسيجيل. وتلخيضص 
الأفكار الرئيسة والنقاط الدقيقة التي تسمعها من 
بو ا ا ا 
الحديث وتحتفظ بما فيه من معلومات : 


معوقات الاتصال : 
شاك بعس ال مور اللي تؤدي إلى إعاقة الاتصال 

وكدم نجاحه بغعض النظر عن نوعه , وهذه الاموق منهاأ ما 
يكون في المرسل ومنها ما يكون في المستقبل. ومنها 
ها فدسيكون فى الرمتالة:: .وؤسا د كو حملة متها نم أفضل 
قن د كر واعة متها : 

1. عدم وضوح الهدف من الرسالة . 

0.2 خطا المرسل في توقع رد فعل المستقبل 


وقذرقه غلى فهم الوسالة : 

3 اسلث الرسالة بصووة عا فطتة أ وخا 

4. فيد عملية الاتضال في وفت عي :ما نسية: 

5 الفشل في استخدام العتيرات والمرعباك أد 
في ربط موضوع الرسالة بها . 

6. عدم حسن الإصغاء والاستماع وكدم الاهتمام 
بالرسالة . 

" الحظا فى يهو الرساله وعدم :فهقها فلن 
0 الصحيح . 
السادوة للرد ف كالتمال الوسالف: 

0 الجعل الذي يزدي إلى غدم قدوة الموتسل غلا 
تبليغ رسالته بالصورة الصحيحة , وإليك شيء من 
التفصيل عن هذه العائق : 

من عوائق الاتنتص سال « الخجسل » 
الخجل هو الشعور بالحرج والاضطراب عند 0 

النانن عموما . وعلى هذا فهو يختلفق عن الحناء:الدى هو 
شعور بالانقباض والحرج عن فعل ما يشين او ذكره, 
وعلى هذا فالحياء محمود والخجل مذموم . 
من ماهر القصسك: 

1. توتر الأعصاب عند لقاء الآخرين 

7 اسم في الكلام وكدم القدرة غلن التفاهم 


أضطراب الجوارح ا ا 
العفال يحصور الاخوين 


علاج ترص الختحل: 
9 0 
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3. ل على الأخرين وشاركهم 
في الضحك . 

4. خحاول اق تتععكرف على من تلقاهم في بعض 
المناسيات فقتل ”الظائرة: أو الحافلة أفايعض_ الأماكن 
العامة وحاورهم وتعرف على أفكارهم . 

5. عند عرض افكارهم حا ول أن بف تقنيتك ينك 
تتحدرت لوحدك: وليسن أفامك ا عند الحديث . 

6. حافظ على صلاة الجماعة في المسجد وتول الإمامة 
وبخاصة في الصلاة الجهرية عندما تتاح لك فرصة 
لذلك . 

7 احرض على أن تشارك الآأخرين :فى الحديث عتدما 
يكون موضوع الحديث في الجوانب التي تعلم تفوقك 


6. إذا أحسيست بتوتر أعصابك فحاول أن تسترخي قليلاً 
ثم تعود للحديث مع الآخرين . 

9 فقتل مواجينك للاحزين خطلتهل :لكلداتتاك وأقفالتك 
وتوقع رد فعل المستقبل وعدم خططك على ضوء 
ذلك ثم تمرن على ما ستقوله . وحاول أن تطبقه أكثر 
قن :هوة نم تقذءها خظطظت: له ما شحوة وتصتدق روادت 
مع الآخرين , وإذا تكرر هذا منك عدة مرات فسيزول 
الخجل بإذن الله . 
معالجة عامة لمثل هذا العائق وغيره . 
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بناء العلاقات مع الآخرين 


ان الحديفة عن الاتصال:والتواضل مع الآخرين. والقاثير 
فيهم والاستفاده مما لديهم يستلزم: الحديث عن فن.بناء 
العلاقات وأساليب المجاملة والكياسة في التعامل مع 
الناتين:.وقده هى أهم القواعد التي يجب اتباعها في بناء 
العلاق ات م سدع ءاس 

1. أضلخ ها عله فق الله تصلة اللهنه ا مينيك ونين 
الآخرين ؛ لأن القلوب بيد الله يصرفها كيف يشاء 
سبحانه 1 فهو الذي أضحك اركف قال تعالى : 
لأءعي فَإنّ حشيك اللَهُ هق الذي أيَدََ بتَصره 
وَبِالْمُؤْمِفِينَ ' * وَأَلِفَ ب ع بين فُلوبهِم لو أثقفت ما 
اللة ألف بَبْنَهُمْ إِنَهُ عَزِيرٌ حَكِيمٌ || . 

2. أنيتت الدراي] - النفسية أن لكل الات تعظ] 
خاضابة ب ءوآن الانفاظ عجوها هي ]نا نمط :موري 
أي الإنسيان يتظير للعتالم ويتعافل معه..من خلال 
الصورة أو نمط سمعي أي ينظر للعالم ويتعامل 
اكساسندىن مظطعير الت الم من خلال [خاسيسة 
ومشاعره الداخلية . 

مدر فه. نمطا الإنسبان الكذى كع اسن معد ته اال 
الدخول. له.من :خلال التمظ المناشب له يعجل بالانتسجام 
والتوافق بيتك وبيثه واقامة الثقة فيعا نكما وسياتن 
مزيد حديث عن هذا الموضوع بعد قليل إن شاء الله . 

3 ضع سك ني مكان الا خزين م اسفعهة غرن 
الكلام ما تحب أن تسمعه وتصرّف معهم بما تحب 
أن. يعاملك. به الآخرؤن.. 

4. ابتسم دائماً وبحاصية عند المواقف الصعبة 
والاحذات الفخيقة . 


5. احتفظ بهدوئك ورباطة جأشك عند الاستفزاز 
(( لا تغضب , لا تغضب , لا تغضب )) . 

6. ضع في حسابك دائما مشاعر الآأخرين 
وحقوقهم وحاجاتهم ٠‏ وتذكر قوله سبحانه وعالى 
1 واد كنت فَظأ عَلِيظ الْقَلب لَانْقضّوا مِنْ 

لك []. 

0 0-007 كلماتك بعناية وبخاصة في أول لقاء وكن 
متهللاً عند التفوه بكلماتك مع الآخرين . واحذر من 
حجمود القسمات وغلظة الوجه حتى وان كانت كلماتك 
20 ل , قال الشاعر : 
قاضو ما فأنه الحديث بلباقة 2 الع وفك اك 
يكون أكثر مناسبة . 

9 رصع حديثك بالنكت والطرائف والأمثال ولا 
تجعلها تطغى على حديثك ولا تقل إلا حقاً. فإن 
ذلك يضفي نهدا من التفاعل على العديث. 

0 . الهدية الجميلة وإن صغرت والمسارعة لمساعدة 
الآخرين وان قلت من هم وسائل كسب القلوب وبناء 
العلاحه ين الناشسن فال علي السلاة والساه: 

((تهادوا تحابوا)). 

11 إفشفطاء السلامؤوة التحينة :ا مهو مها ست 
القلوب. .تاخرص غلئ امتلاك. هذا المنفتنا ع ولا نكن 
كبعض الناس الذي إذا حياه الآخرون نظن اليم جيم 
مستغرياً لماذا يسلمون عليه وهو لا يعرفهم ولا 


7 
ا بالوعد وصدق الحديث يجعل الآخرين 
لا ا د ام رمو سوك 1ك 0 
ولينتن: فن. ضنقات الاتنسنبات أزذل. من الكدت 


واستمرائه . فهو يسقط هيبته ويجعل الناس يفقدون 
الثقة فيه , ولا تنس أن الكذب هو طريق الفجور 
0 . ومن صفات اهل النفاق 'والعياذ بالله . 

. الكرم بالميسور وإن قل يدوك أعلى المنازل في 
0 الناس , ولا يمكن أن ينال الإنسان محبة الناس 
0 من الموصوفين بالبخيل والشح [) وَمَنْ يوق 

تفسه فَأولَيْكَ هم المُفَْلِحُونَ لأ 
4 . البساظلة وعدم التكلف في التعامل , مع 
التنظيم دفو الحياة وعدم الفوضى يكسبك احترام 
غيرك حتى ولو كان من أغذاتك . 
5. النظافة في البدن والفم والملتمين والأناقة 0 
المبالغ فيها وطيب الرائحة مما يريح المتعامل معك 
ولا ينفره منك . 


الإشان عمونا هتريه نير كت مقفهة مم الغو الف 
والعفلائسة والدانية والعوضه عرد نوالتدا على والخارجي 
والحدر والجرأة :والتشماحة والقطاطة والعظاء والإميساك 
والسمو والارتكاس وغير ذلك من النوازع البشرية 
اهم ب ل 0 

وبزيد نسبة هذا السلوك او تلك الصفة ويقلل غيرها 
عموماً أكثر تعقيداً : منها الوراثة والتربية والمؤثرات 
والمكتسهات: الثقافية المعررفية والخترات ل 
العلمية والتاروفة الاقتصادية والحالة الأمنية للشخص , 

والتصضتسف: الدى سأورده هنا لا يعني حصر الناس 
ا و ا 2 
م ال اق 


أ) - العقلاني الاجتماعي الصوري 50 صفاته : 
1. رؤية العالم من خلال الصور والرؤية بالعين حين 
أنه عند ل عن المعاني المجردة يحولها 7 
صور مشاهدة : 5 
2 يفيل إلى إقامة غلاقة مع الأخرين وقفهم حاجاتهم 


3. سرعة الكلام عند الحديث بسبب انر بالنمط 
الصوري القائم على الصور الفتلاخقة والضوء . 

4 بتميز يخلو اليال من الحسنا شتات المموط.. 

5 يهتم بالتفصيلات وينشغل. بالمشكلات اليومية:: 

6. يمتلك قدرة على الاندماج في الآخرين . ويستطيع 
كسب ثقتهم واحترامهم . 


7 ل ا ل 
١ 8‏ حك لد عار الالو ااي ولا بصيو على زلك: 
9. يجد متعة في الأنشطة الجماعية ويبدع فيها . 

10 يكون توما نت الانفان ويعطى نيه الاخوين 
بصورة سريعة . 


ب) - العقلاني الانطوائي السمعي وأهم صفاته 


يهتم كثيراً باختيار الألفاظ والعبارات . 
كلامه بطيء ويرك ز على نبرات صوته عند الكلام . 
يحب الاستماع كثيراً . 
بقل للففاني التجر ييه التظريه كرا . 
يحب الوحدة والانفراد ويكره الضوضاء والصخب . 
. قدراته محدودة على بناء علاقات مع الآخرين 
والاندماج في الأعمال الجماعية . 
7 اله في الحسانات الدقيقة لكل ينول كلت يغندلا 
يحب المغامرة والأعمال غير المحسوبة 
8. يتفوق في أعمال الأبحاث والتخطيط حيث الحاجة 
للتفرغ 0 0-6 وجود العدد لكر من 00 
0 1 بلقا + 
0. ينظر للعالم من خلال الكلمة واللغة وحتى لو أراد 
التعبير عن الضون الستماهدة الجاهدة حولهنا إلى 


بم رم رن حا سن هه 


ج) - العاطفي الانطوائي الحسي وأهم صفاته 


1ذكلافية أكثر يطنا مر سائقية » 
2 تخرج حبونة اففيفا مكمحو بااباكة أو افة أن فون 


3. يستشعر ثقل المسئولية اكثر من غيره,. ولذلك 
ينفعل للمبادىّ ويندفع للعمل لهما . 

4. سسطار عليه الحجل :والترددعحة المواذهة لقره 
ويكره التجديد والمغامرة في اي عمل او الانتقال 
لعمل جديد . 

5 يشكك دائماً في قدراته وإمكاناته . 

6. لا يحب الاتصال بالناس وإن اختلط بهم كان حاد 
الطحة كور لابه الأسباب لكنه لا يظهر ذلك إلا 
أحيا 

7 ل لغيره في حالات انفراده أ 
في أثناء التواصل مع دائرة ضيقة من الناس . 

8. لا ينجح في قيادة غيره وينقاد في الظاهر بسهولة 
يوجهه . 


د ) - العاطفي الاجتماعي وأهم صفاته : 
1 انه ذو حركة دائمة ونشاط متجدد . 

2. صاحب مزاج متقلب لا يثبت على شيء . 

3. انه حاد في حبه وبغضه مبالغ في مدحه ونقده 
لغيره غير موضوعي في أحكامه . 

4 لا يصلح لعمل قيادي أو طويل المدى لكنه يصلح 
للأعمال القصيرة ؛ القريبة 

5. فوع فين تجرك !ال عنواة ]لو ووو لكن قات 
محدودة . 

6. لا ينجح في بناء علاقات دائمة لكنه يحقق نجاحاً 
ملحوظا في بناء علاقات قصيرة وبخاصة مع قليلي 
الثقافة والطموح . 

7. عون فى الع الس هنانف فتن فقوا هموما شير قن 
أفكاره لا يجيد التورية ولا الموارمة". 


8 .الاتوظيق:الوحتدة:والا دراه نورالعالي لا شاسية: ولا 
ينجح في العمل الذي من لوازمه الانفراد أو الهدوء . 
هيده الانفاظ هي الغالدة: علي الكاس. كجارد كترت 
حسب ما أثبتته الدراسات النفسية . .وقد يكون هناك 
أنماظ: أخرى. فقند يكون: الإنيان: عاطقياً انظوائيا ييتعفياً : 
وقد يكون عقلانياً انطوائياً صورياً وقد يكون عقلانياً 
الفختلف للصضفات : وأنت ثري أن الكمال : ف الناس 
عزيزر ٠‏ وأن كل إنسان فيه صفات إيجابية واخوق سليفة. : 
ولذلك عند تعاملك مع الآخرين عليك أن تحدد ابتداءً من 
لك خطة للتعا 
والإسان محتطنة بالمجاهدة والعضابرة وبأ اليب 
وطرائق ليس هنا مجال التفصيل فيها أن يجمع في 
شخصه اكثررمن نمط نفسي إنساني , وبالتالي يمكنه ان 
كتسب كيرا من الضفات الإبحابية في اكثر دن 0 
لس و السنات ل ا ل سل لاض 


1< ”2غ 
0 ولكن بجهد أكثر ومصابرة أكبر وعمليات التربية 
بعض بعد ذلك , وقال تعالى : ( وَالَّذِينَ جَاهَدُوا فِيتَا 
لَنهديَتهُمٍْ و بُلََا ‏ . وقال تعالى 1 وَجَعَلْنَا مِنَهُم 
أَئِمَّةَ يَعه دون بأفرتا لما صضَءَة صَ'ًَرَوا وَكَانوا بآبايناً 
حت يي 2 لج و1 
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وقفات في قضايا العمل 


لابد للإنسان من عمل يؤديه في الحياة ,: وهذا العمل 
إِمَا خير وإضًّا شر . والحياة على قصرها هي ميدان 
التنافس الحقيقي بين الأفراد والأمم . والعاقل هو من 
أدرك هذه الحقيقة وبادر لاستغلال الحياة ووجه جهوده 
للعمل الأمثل المنتج بأرقى الأساليب وأكثرها عطاءً 
وإنتاجاً . 

العمل قد يكون وظيفة , وقد يكون مهنة, وقد يكون 
تجارة وأعمالاً حرة أخرى . 

ولكل متها روط النجاة الخاضةن وب ولكن: قبل بولك 
هناك توجيهات عامة في قضايا العمل لابد من الإلمام , 
وأخذ النفس بها للنجاح في أي عمل , ٠‏ وهي : 

1. انق الله حيثما كنت ولا تأكل إلا حلااً, 
وتذكر ان ايما لحم نبتر بالسحت فالنار اولي نه 

. فليكن عملك 0000 ولتؤديه بيصدق وامانة 

2. احذر ضياع وقتك , فإن ذلك يعني فشلك 
في عملك أي عمل كان 

3. اقتل الهم والقلق والاضطراب بالعملم 
واعلم أنه الدراء الفاجج الدى بحيدة كل | الت 
وقليل من يعمل نه . 

4 عدم تكليف تفشك يها لا تطيق أودها لا 
سن من العمل فاما ان تتحه العمل الذق 
تحسنه وتتوفر لديك إمكانات القيام به 3 تؤهل 
نفسك وتسعى لتوفير الإمكانات المطلوبة قبل 
الإقدام على العمل . 

2.5 المرونة في التعامل 7 الأحداث 
شرعية أو مودق إلى نتائح حاسمة ومصيربة 


فى العمل فشامل مغ الناسن: وواخة الفواققف 
والأحداث بمرونة وكياسة 7 ولا مانع من التوقف 
أو التراجع خطوة للوراء استعداداً للتقدم بعد 
ذلك خطوات 1 

وهذا يستد كي منك حسن الخلق وسلامة المسكق 

وحسن اختيار الكلمات في التعامل مع الآخرين 

6. لاتعود نفسك على إصدار الأحكام السزيغة 
والوؤقوع. تحت تانيز الانطباعات الأولية في 
الاحدات وعنة.هنابلة الأشخاضوبل الزم فشتك 
باتباع طريقة التأني والتثبت وجمع المعلومات 
وتحليل المواقف والكلمات قبل إصدار 
الأحكام . 

7. مهفي خبان كقررة: فى جانك عله 
خيارات مختلفة وربّما عند مفترق طرق متعددة 
. وقد تكون حاسمة , وهذا يستلزم منك التفكير 
في العواقب والنتائج والترجيح بين المصالح 
والمفاسد لأي من هذه الخيارات ثم حسم 
الموقف وتحديد الخيار الذي ستسلكه بعد 
التوكل على الله تسحانة وتعالى وقدة 
المساومة على مبادئ الحق والهدى . 

6 ا تهمل ثنمية وتطوير القدرات والاستفادة 
واد لاحك وتحسسين انك ول لجال 
ادرف ا شراءه عضو التذوات ‏ الدورابة 
دج سو اه فاه المي 1 ون 
مثل اجهزة الحاسوب ( الكمبيوتر ) والهاتف 
والفاكس ونظم المعلو ماف :وقراكر: الابحاك 
ومؤسسات التدريب وغير ذلك . 

8 , "اخدرمن السيويف والتاجيل :وقراكم 
الأمال وسارع لجار أعمالك أولا بول 


والتصدي للمسئوليات ومباشرتها بلا توجس ولا 
قلق , فذلك شرط للنجاح في اي عمل تريد 
ممارسته  .‏ 

١0 .0‏ قد تفاجا في عمالك باوضاع خاطئة فلا 
تصاب بالإجباط واليأس والاستسلام لها بل بادر 
لإصلاحها باسلم الطرق واكثرها هدوءا . 
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شروط النجاح الوظيفي 


الوظيفة إحدى أهم صور العمل التي يمارسها كثير 


من لاس سواء في بإذارات» حكومية أو في شركات 
عامة أو مؤسسات خاصة , وهناك بعض الشروط التي 
1 ناكد من الما مله ده ال الوظيفي الذي 


4 


.6 


تمارسه ورغبتك فيه ' لأنه ما لم يكن هناك انسجامٌ 
ورعبة: فى العمل فلن يتمكن الاستان من العطاء 
والإبداع . وبالتالي لن يتحقق النجاح الوظيفي . 


. لابد من توافر المهارات المطلوبة لسير العمل في 


حدها الأدنى ؛ إذ إن لكل عمل خصائصه التي يلزم 


من يقوم بهذا العمل أن يلم بها أولاً في جوانبها 
النظرية وثانياً بالتدريب والممارسة . 


حتى وان كانوا أقل منك تعليماً 00 تمهاد : 
فالخبرة العملية لها أهمية قصوى في العمل . 
استشر رئيسك فيما يعترضك من مشكلات 
واعرض عليه مدى تقدمك في العمل ٠‏ واستمع 
جيدآا توعيهاته: درو اضغ لسشماء 'ر انه + وليكن لك 


مواعيد محددة دائمة معه . 


. ليكن لك لقاءات منتظمة مع العاملين معك من 


مرؤوسيك وزملائك في العمل لتدارس شئون 
والتعاون معهم في حل هذه ه المشكلات 7 وقدم 
لهم التشجيع والأفكار والآراء البناءة وساعدهم في 
تبدي ذلك . 

فم بنورية يوم فيلك الوظيفن كل العهام:. . .. 
المطلوب إنجازها , وليكن هذا التوزيع ثابتا دائما 


حتى يستفيد منه الآخرون الذين يتعاملون معك , 
1 يمكن تفسيم ملك الوطيفيئ ين الامور 
وقت لاستعراض ودراسة المعاملات والتقارير ٠‏ وليكن 

في أو الدوام مثلاً 

ثم يعقبه مقابلة المرا معن من خارج الإدارة إن كان 

في عملك مثل ذلك :تمر باتني بعده موعد 
الاجتماعات مع الموظفين. 3 العاملين. معك 5 
استقبالهم 5 انل رؤسائك في اللا 
المطاف القيام 2001 وا لخولات ء إن 
كان العمل يستدعي مثل هذا . 

وتمكن ان يضع الإنسان لوحة على بابه يحدد فيها 
برنامجه اليومي بالساعة والدقيقة بحيث يعرف 
المتعاملون معه متى يمكنهم الدخول إليه ومتى لا 
يمكنهم ذلك , وهذا النموذج الذي ذكراته ليس 
الزامياً ]د فك إن يخدلف: ولك هن عمل ال 
اخر . 

7. يقوم المتخصصون في علم الإدارة : إن الدقة في 
العمل والاهتمام بتفاصيله والمتابعة له حتى النهاية 
هي ثالوث الإتقان للعمل الوظيفي إذا أخذت 
بتوازن أي بدون إهمال لشيء منها 3 المبالغة فيه 


8 كن قووةالقيرك :من العافلين بمعاف فين القزاقة 
الس العالة الام أونات 1 راك انيه 
والتتفيد للوائخ ونظم المؤسسة: والتقاعل الايحانق 
معنا وتقديم المقترحات اليناءة حولها : 
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التفويض في العمل الوظيفي 


العوظف الناجة هو الدى يتمكن من استقطاتب:فريق 
عمل فعّال حوله ثم ينفخ فيهم روح المبادرة والتضحية 
والعطاء:ويتمى مهاراتهم وقدراتهم -ونسنة إلى كل'فرد 
مقع ها بابشدة 

والتفويض هو احة المناية الأساسية لفن ازاة الجا 
في وظيفته :ونقيضه المركزية التي تعطل الطاقات 
وتقتل الإبداع ويمكننا أن نعثّف التفويض : بأنه إسناد 
فوائد التفويض : 

1. الاستفادة من الطاقات والتخصصات وعدم 


5 ا 0 

0 العمل عيث شارك ف عات 
الكثير من العا 

4. جودة الأداء ان ممارسة التخصص وتخفيف 
00 يؤدي غالبا إلى الإتقان . 

. كثرة الإنتاج ؛ لأنه كلما كان الإنجاز أسرع 

000 في لوقت لحك كارا جد اكير 
الإنقا . 


شروط التفويض الناجح 
1 أن يكون المفوض ع يملك صلاحية إعطاء 
التفويض وال لكان ذلك مخالفاً لنظم ولوائح 
المؤسسة التي يعمل فيها . 
2. ان يكون المفدّض لديه الرغبة والمهارة لا داء 
العمل الذي يسند إليه . 0 0 
3.. تحديد حدود التفويض بدقة زمانا ومكانا 


ووسائل وصلاحيات وسلطات وغير ذلك. 

4. تحديد كيفية الاتصال وزمانه بين المفؤض 
والمفوّض , وهذا الاتصال يجب أن يقسم بين 
المهام الآتية . الإشراف والتوجيه والتقويم من قبل 
المسئول. والطلب والاستيضاح والاستفسار من قبل 
المفوّض . 

5 ست أن تكون العلاقة بين طرفي التفويض 

بين المركزية التي يفقد المفوّض فيها أي 
الإشراف والمتابعة وتحمل المسئولية . 
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الاجتماعات في العمل 


تعد الاجتماعات إحدى أهم الوسائل التي يتم من 
خلالها إدارة العمل غير الفردي . سواء كان هذا العمل 
فؤقنا أو مستمزرا .ودائما + وقد ولت بعض الذراسات 
الحديثة على أن ما بين 9040 إلى 9075 من وقت العمل 
يذهب ويقضى في الاجتماعات . 

مع أن المنتج والجدي فقط من هذه الاجتماعات هو 
ما نسبته 9025 منها , وأنت ترى أن الاجتماعات لها بالغ 
الأهمية في قضايا العمل , وأن الكثير منها يذهب سدى 
فكيف يُمكن الاستفادة من الاجتماعات واستبعاد سلبياتها 
ذلك ما سنحاول إلقاء الضوء عليه في السطور الآتية : 


فوائد الاجتماعات : 

1. إن وجود الاجتماعات في أي مؤسسة يساعد على 
تبادل 0 بين العاملين . 
المفلومات من أولى امصادر ل نصورة 
خاصة وللعاملين عمو 

3 تعظطى. الفرضه 6 ا فى انكاة القر ارات 
وبالتالي الحماس لتنفيذها وتحمل المسئولية في 
ذلك 

4: بالاجتماعاك تكس روخ الفريق: في العمل الذي الا 
غنى عنه في الأعمال الكبيرة . 


أنواع الاجتماعات : 
بمكننا أن: نقتم الاجتماعات فى آأى عمل إلى 

أقويام عديذه تمكن حصرها قن الأدن : 

1. اجتماعات تباذل المعلوفات ٠‏ هذه الاجتماغات 
الغرض منها هو تبادل المعلومات بين العاملين. بصورة 


جماعية مما يوفر الوقت والجهد أفضل مما لو تمت 
بصورة فردية . 

2 اجتماعات اتخاذ القرارات . وهي تختلف عن 
سابقتها بأ هذه الاجتماعات تكون لأخذ القراراك 
في القضايا موضوغ ليحت 

5 اجتماعات الوحت والدراسات 1 00 الاجتماعات 
ال ل ا 
الاعتماعاك تكون أكثر من مجموعهة غعقل. كل 
موه تكلف سحث ودراسة موص رانب جزئي 

4. اجتماعات طارئة . والمراد بها الاجتماعات التي 
تدعو إليها حاجة طارئة غير متوقعة وغير متضمنة في 
قلط الموؤسسة + 

5. اجتماعات روتينية دورية متضمنة في برنامج العمل 

6. اجتماعات مظهرية شكلية احتفالية إعلامية ومثلها 
ما يسمى بالاجتماعات البروتوكولية. 0 النوع 
السابقات. 
التلاميذ العله 0 يد 0 5 

الاجتماع المنتج : 
0 هرا ٠‏ ويستفاد منه 


الفائدة القصوى لابد من جودة الإعداد له وحسن الإدارة 
أثناءه ودقة المتابعة يعده . وعلى هذا يمكنتا أن نقسم 


عوامل النجاح إلى ثلاثة أقسام قسم لمرحلة التحضير 
للاجتماع وقسم أثناءه وقسم بعد الانتهاء منه . 
عوامل النجاح أثناء الإعداد للاجتماع ( قبله ) : 


1. استبعد الاجتماع عندما لا يكون له حاجة ؛ إذ أنه 
يصبح حينئذ مضيعة للوقت وإهداراً للجهود 
والإمكانات . 

2 يجب تحديد هدف الاجتماع بوضوح قبل الدعوة 
للاجتماع . 

3. لابد من تحديد زمان ومكان الاجتماع بوضوح لا 
ليس فية : وشغي«مراعاة أن يكون ذلك فناسياً 
لأغلبية المشاركين في الاجتماع . 

4. يجب إعداد جدول أعمال الاجتماع قبل الاجتماع 
بوقت كاف ويكون إعداده من قبل لجنة تحصيربة 
خاضة ذلك أؤزيكون من قبل الجهة المسئولة عن 
الاجتماع والداعية له . 

2.5 من لوازم نجاح الاجتماع إبلاغ المشاركين بهدف 
الاجتماع وجدول اعماله وزمانه ومكانه وما قد 

من بعضهم بصورة خاصة ؛ ويكون ذلك قبل 
ا بوقت كافي بمكنهم . خلاله الاستعداد 
5-85 إلية 01 م 0 0 0 
عرض وجنات معلومات ووسائل نقل وأماكن نوم 
إن طال الاجتماع وأمثال ذلك . 

7. لنجاح الاجتماع لابد أن يعد المسئول عن إدارته 
خطة لذلك . 

86 نيدي لكل مشاراة فى الا عماة اندع قضيدة 
05 ونفسياً وفكرياً وفعلوماتياً للاجتماع ا 
تدر دن تساف المشاركيق في الاجتماع كنك 
سكا مل فعوم : 


عوامل النجاح أثناء الاجتماع 
العرام الجفيع الحضور فن 5327 والمكان 


المحددين سله] ؛ 
2 الحضور للاجتماع بنشاط وحيوية , وألا يكون 
هقا . 


مر 

3 السلام على الجميع عند الحضور وتحيتهم بتحية 
الإسلام . 

4. افتتاح الاجتماع بحمد الله والصلاة والسلام على 
0 الله ثم تلاوة شيء من 00 إن امكن . 
وبيان مهمة كل واحد فى الاجتماع. ‏ 

6. اختيار مسئول الاجتماع ومقرره إن لم يسبق 
بيان ذلك . 

7 تذكس الخاضرية بجدول الأعمال وترتبيه في 
العرض وزمن كل فقرة من الجدول إن امكن ذلك . 

8. تحديد نهاية الاجتماع ليكون الجميع على بينة 
من أمرهم . 

ف إناحة الفوضة العميع العقا كه :في الحوان 
والتقاشببالعدل والسوية : 

00 . عدم الخروج من أي فقرة من فقرات جدول 
الأعمال. قبل اتخاذ قرار محدد وواضح فيها وتسجيل 
ذلك أولآً باول ولابد أن .تكون القرارات بالإجماع أو 
الأغلبية من الحاضرين أو.خست 'لوائح ونظم 
المؤسسة . 

11 . لفت نطو أ عقن يقرع فن خدنه عن 
موضوع الاجتماع . أو يعود للحديث فيه بعد اتخاذ 
قرار فيه أويسية :إلى غيرةء وليكن هذا التدكير 
أدفى:ولظطف في الغبارة. 

2. في نهاية الاجتماع تعلن القرارات والنتائج التي 
تم التوصل إليها وما يخص كل عضو منها . 

3. إنهاء الاجتماع في وقته المحدد وعدم تمديده 
الاالضرورة أو يمواففة الحاضرين 


عوامل النجاح بعد الاجتماع : 
1. تزويد كل عضو بما يخصه من قرارات الاجتماع 


2 تبليغ الجهات التي لم تحضر الاجتماع بما يجب 
عليها تنفيذه من قراراته . 

3. حسن توديع المشاركين في الاجتماع . 

4. وضع خطة تنفيذية لتنفيذ قرارات الاجتماع 
ودوام متابعة ذلك وتقويم مدى التقدم نحو تحقيق 
هدف الاجتماع . 


أسباب فشل الاجتماعات : 

٠.1‏ عدم وضوح الهدف من الاجتماع لدى 
المشاركين فيه أو عدم :فنا عنهم يها (المدق:. 

7 م التخطيط الكافي للاجتماع من حيث إدارته 
أ وصع ري أعماله أو تجهيزر احتياجاته : 

3 سوء التبليغ للمشاركين بجدول الأعمال وهدف 
الاجتماع وزمانه ومكانه : 

4. عدم حصضور المشاركين في الزمان أ المكان 


اختيار زفقت قير سناشت للاجتماء او فترعاق 
له 


6. عدم أهلية المشاركين في الاجتماع إماً لإرهاق 
بدني 3 عدم قناعة نفسية أو عدم توفر الستلومابت 
الكافية لديهم مما يفقذهم القدرة على المساهمة 
والعطاء وإثراء الموضوع . 

7 الاشتغال أثناء الاجتماع بغير جدول أعمالة 

6 عدم التوضل اكارة محددة في وناك 
الأجتماء أن عدم وضوء القرارات: لدى المشاركين.: 


9. الغلظة والقسوة أو التسيب والإهمال في إدارة 
الاجتماع . 

0. 0 فقدان التنفيذ الناجح والكفء للقراءات الصادرة 
عن الاجتماع . 


لكر ْ ل رضحا 5 افيه كيفية التعامل مع لأخرين” 
ل خضوصية امن حي كثرة الاجتكاك بهم 
وضرورة حسن العلاقة بينهم لنجاح العمل ٠‏ وأهم 
الخطوات التي يجب الأخذ بها لتحقيق هذه الغاية . هي 

ل كوب جوه] علن عملك امنا في القنام تها”حت 
عليك فيه لتنال احترام زملائك . 

2. تمتع بالأخلاق العالية والسلوك المستقيم في 
التعامل. مع 3 ٠‏ كن بشورشس 0 عف ٠‏ اسان 
من جولك . 

4. أظهر اهتمامك بزملائك من خلال مشاركتهم 
افراحهم واحزانهم وإبداء الراي والنصيحة لهم 
وتقديض العدايا فى المناشعات والمساعذة الماذية إذ] 
استطعت ذلك لمن يحتاج منهم مع دوام الستوال. 
ال غيم فن القمل ول سروف ا 
فيما قد يعرص لهم من مشكلات في العمل . 

لتتاردهم في فض المبازيات الرياضية أن 
الرحلات الترفيهية خارج مكان العمل وبعيدآ عن 
أجوائه ولكن لا تكثر من ذلك . 

6. احذر أن تبدو غامضاً امام زملائك , وتحدثت عن 
نفسك وحياتك وأفكارك وأحوالك_أمامهم ولكن لا 
تكثر من ذلك فتبدو ممجوجا أنانياً في نظرهم ولا 


فقلاتك في العمل مثل ها متابر بد القبائل أو الأشيز 
أو المناطق أو ما قد يكون صدر منه أو من بعض 
جلفية |م غدورة:,. 

تإنددلك نير في القيين عدا وقضا في الفالي وان 

كان كاهنا لك ركه كي | طن سلونيات الشكين 

الإخن يحوك بعد ذلك واد اختاح الأمر لتضيحة أو 

إصلاح فله أسلوبه وطريقته . 

6 الاتطلى لعواطمك العناق قي توطي ها نه 
زفلانك سلب أو إيحانا بل كن«صوسطا في كل 1للد 
حكيماً في وضع الأمور في مواضعها . لا تدري لعل 
الله يحدث بعد ذلك أمرا . 
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التعامل مع 
الأشخاص المشاكسين في العمل 


مهما بذل الإنسان من جهود وتحلى به من أخلاق 
واستخدم من وسائل علمية ونفسية لكسب ثقة الآخرين 
وبناء علاقات حسنة معهم فسيلقى بعد ذلك حتماً أناساً 
متعنيى الم خولهع :ولا فسنم ايها :فكيق) يكو" التعامن 
مع هؤلاء الصنف من الناس عندهم تبتلى بهم كزملاء لك 
في العمل ؟ : 
أ) - أن بؤهل الإنسان نفسه لتحمل المشكلات 
3 على المزعجات ومواجهة آثارها 4 وذلك 
با 

تي 


0.10 5 الثقة في النفس كما تقدم في حديث سابق 


22 الاعتناء بالجسم في الأكل والنوم والرياضة كما 
تقدم معنا : 

3. أن توجد في نفسك الشعور بالإيجابية والثبات 
والتفاؤل ؛ وقد تقدم أيضاً الحديث عنه. 

4. التعود على الحديث والحوار مع الناس بثبات . 

5. عدم الهروب من المشكلات بل مواجهتها بطرق 
علمية وأسلوب عقلاني هادئ . 

6. استبعاد الانفجارات المؤذية والانفعالات المثيرة 
في مواجهة المشكلات . 

ب) - دراسة المشكلة والتخطيط لحلها , وذلك 

1. قبل التفكير في المشكلة توضأ وأكثر من ذكر 
اللة.وتتفل لله بركعتية واسال الله آن؛تمدك تعوته 
وتوفيقه . 


بعيداً عن الضوضاء . 

3.. ابذا التفكير في الرضيلالمشكلة ..وليكن بذاينة 
التفكير في ذلك هو أن تحاول تحديد أي تصرفاته 
نين المشكلاه اليمة لله وها هي دواققه الى 
هذا التصريف , هل المشكلة مثلاً غباراته النابية أو 
تعاليه على الآخرين أو شكه في تصرفاتهم أو نقده 
لاعمالقق بالستهرار أو حتيذة لوو على :مراكر هم 
وإتجازاتهم أوخير ذلك:ضين القصرقات: والدؤافع:. 
المهم هو تحديد المشكلة بدقة . 

4. ا ام عر 
مشكلات. عليك وعلى عملك «اكمتار اهل أصبحت 
الانتقال لعمل آخر هرباً من مواجهة 537 المتاعب ؟ 
أهدافك ٠‏ ما ليده 8 العمل 3 ٠‏ هل 0 اسلف 
أو ل جودة عملك 0 . غير ذلك من الآثار التي 

0 على ما تقدم حون أفضل الشيل وانيع 
الخيارات لتجاوز هذه المشكلة وتحدب آثارها عليك 
وعلى عملك ٠‏ وكن موضوعياً هادا و في اختيارك 
ومفاسد أو مكاست ومضار :: 

فقد يكون الحل .هو تجاهل المشكلة وفتضورها أذ 

الشعي لنقلة من مقر عملك إلى مكان آخر أو انتقالك 

نت إلى عمل احر أو مواجهة هذا لقان والحواة 
مقعه 

6. لنفترض أن الحل الذي قررت اختياره هو البقاء 
لتعوين استلورة . ' 

عند ذلك رتب أفكارك واستحضر حججك وامثلتك وحدد 


كلماتك وحركاتك ونظرات عينيك ونبرات صوتك التي 
اي ا وي ا وما تطمح 
إلى تغييره في هذا الشخص . 

7 نوكه رد تعلط بعد مخاطتك لقدو بو ليكو هذ 
السلوكية في التعامل مع الآخرين . 

86 عدم خطتك بناء على ما توقعته من رد فعله , 
وليكن هدفك إنهاء أو تقليل ما يثيره حولك من 
مشكلات , واحذر أن تؤدي محاولتك إلى إثاره 
الجدل واشتداد الخصومة وتزايد المشكلة , بل 
احرص على أن تحسمها أو تقلل آثارها فقط . 

9 بعد أن تصبح خطتك في صورتها النهائية اكتبها 
في ورقة وراجعها أكثر من مرة, ولا تكتفي بما 
تختزنه الذاكرة عن المشكلة وسبل مواجهتها إلا بعد 
تجربة مثمرة وطويلة في حل المشكلات بالطريقة 

0. يمكنك ان تستشير من تثق في عقله ودينه من 
زملاء العمل او غيرهم فيما تنوي فعله وسجل 

ذلك في مدى إمكانية الاستفادة منها . 


ج) - الخطوات العلمية لحل المشكلة مع 
صاحبها ومصدرها : 

بعد ان قمت بإعداد نفسك لمواجهة المشكلات 
عموما ثم تلوث ذلك بإعداد خطتك المناسبة لحل هذه 
المشكلة لم يبق إلا تنفيذ ما اعددته علميا . واهم 


الحكوات لذلك هي : 


: اختر الزمان والمكان المناسبين للحديث في 
الموضوء مع الطرف الآخر 00 حين يكون 


يكون اقرب للموضوعية , وان يتفهم حاجات , 
وتتوقع منه ان يكون اقرب للموضوعية , وان 
يتفهم حاجات الاخرين ؛, ويتنازل عن بعض مواقفه 
من اجلهم . 

2 ,نا وض مع الشخص باعتزاف وانتقاء للغتاران 
واطلب مساعدته في حل المشكلة بعد معرفة 
دأيه في تشخيصك لها . 

. اطرع ما تراه عن حلولن :ومقتريطات للمشكله 
000 سيق: وان اعددتها ‏ وليكن طوعكة ,باسلونة 
مناسب وبين له ما في هذه الحلول من فوائد 


ققيدة وإ بجافة 4 |اظهر الفظى على ما بندية ضن 
حاجة وضعف , واقترح له بدائل لما يظنه من 
فوائد في إثارته للمشكلات أمامك . 

5. اختم اللقاء بتحديد النقاط المشتركة التي أمكن 
التوصل إليها مع بيان واجب كل واحد منكما 
حيالها . 

6. حدد موعد لقاء آخر إذا بعي هناك من امون بها 
يستحق البحث والجوار 
5206 .مدى التقدم في ذلك . 

8. يجب أن تكون أعصابك هادئة وتتمتع براحة 
ددنية ولفسية أثناء الحوار ٠‏ وحبذا أن إيبسبقه فترة 

9 لالد السشخس لكر عايها تاج دن 
تعاون وتعدم من جانبه في حل المشكلة ولما 
يبديه من التزام بما تم الاتفاق عليه . وأظهر 
العطف عليه والاحترام له والابتسام في وجهه 
والثناء على مسلكه الجديد أمام زملاء العمل 


والإهداء له إذا كان ذلك مناسباً ومساعدته في 
حل مشكلات عمله وتقديم المساعدة له في ذلك 
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رفع الإنتاجية 


إن زيادة الإنتاج وجودته طي الغاية من أي عمل 
يمارسه الإنسان في الحياة : وما لم يقابل العمل إنتاج 
متجدد فهو جهد ضائع وطاقة مهدرة ؛ ولذلك فإن من 
أهم ما بسعى الأفراد والمؤسسات إليه باستمرار هو 
زيادة إنتاجهم ولعلاقة ذلك بالعمل رأيت أن أذكر بعض 
الإرشادات العامة التي يُمكن أن تساعد الآخذ بها على 
زيادة الاشاج ورفقع سواه فى اق عمل كان.. 


عناصر وأسس التأثير في الإنتاج : 
. المال . 

الأفكار المبدعة . 

الإدارة الناجحة . 


اليد المدرية العاملة . 


الموارد الأولية . 
الآلات والاحيرة . 


. التسويق الجيد للإنتاج . 


كيف يُمكن رفع الإنتاج ؟ 
فل الإقدام على 0 ا 0 يستد كي 
منك دراسة العمل والقناعة بجدواه واهميتة 


2 


لتصبح أهداف العمل أهدافاً شخصية لك لا يمكنك 
التنازل عن تحقيقها . 

2. فهم العمل ومعرفة احتياجاته وطبيعته شرط 
للرقي بها . 0 . ش 

3. توفير الحاجات الأساسية للعمل من تأهيل 
وتدريب شخصي للعاملين وإمكانات مادية من 
الآلات ومعدات ومواد خام وتذليل للمعوقات : 

4. إخلاء الذهن من الشواغل الأخرى وتفريغ كامل 


بر رم رن حو ون دن ل 


الفكر أثناء العمل له . 

5. من اهم وسائل رفع الإنتاج ما يقوم به رؤساء 
العمل: ومستئولوة من :مكافاة أضعات الاتتاج 
العالي والإنجاز السريع المتقن وبذل التشجيع 
والحوافز لهم , ٠‏ وهذه المكافات قد تكون شهادات 
شكر وتقدير , » على أنه بينبغي مراعاة 2 آلية 
المحسوبية والفجاباة في هذا الحفل تمافا ” 

6. إشعار لاا بالامن الوظيفي: وجمابة 

وحقوقهم وحقوق أسرهم من بعدهم ' 

لأن شعون العامل بأنه قد يكون عرضة لقرارات 
تعسفية غير عادية ولا منصفة في أي وقت يحول 
هوسق الفرة ‏ الدهف ل واليدتى للعمل 
0 

' الوم تكسات با لاتبد يسيع نويع مين واقنت العمل 
0 ؛ لأن ذلك أولاً من الأمانة التي ستسأل 
عنها بين بدى الله ؛ ؤلانه ثانيا: يؤثر علي الإششاع 
سلباً وإيجاباً أبلغ تأثير . 
هذا العمل بالاتصال الشخصي والمكاتبة 
والاستشارة في بعض الموضوعات المحددة . 

9 تابع كل جديد في مجال عملك . واحرص على 
الاستفادة منه ع.ومق: أفضل الوسائل لهذه 
المتابعة دوام الاطلاع على المجلات والدوريات 
المتخصصة في هذا المجال ومكاتبة مراكز 
الندويب والابحات والمعاروض وزيارتها إذاستكة 
القرصة . 

0. اهتم بتنمية خصائص الإبداع والتجديد 
والابتكار لديك بصورة عامة وفي مجال عملك 
بصورة خاصة .من خلال القراءات والدؤرات 


التدريبية وحصور الندوات والمحاضرات المهمة 
بهذا الجانب . 

1. أعط نفسك حقها من الإجازات والراحة 
الكافية . ' 

2 . احتفظ بعلاقات اخوية حسنة ودائمة مع 
رؤسائك وزملائك ومرؤوسيك في العمل . 


مظاهر ودلائل ضعف الإنتاج قي العمل : 

1. و لاست العمل لوقا 
العامل فيه خبط عشواء . 

2 عوم تتفي الغطة الموضوعية: و اسكبكالها 
بالاجتهادات الشخصية .. 

4 الحضور متأخراً ا 00 اك 
الذوام. الرسفى للمؤسسة ٠‏ 

5. الإكثار من الاعتذارات والإجازات والتوسل لذلك 
بأي وسيلة . 

6 كراهة مقابلة المتهتو لك والمتاكسة والهو ا عه 
فى امور العمل 

7. كثرة ليان لها كلفدية الموطقه أن القامل 
و تظاهره بذلك . 


أسباب قلة الإنتاج في العمل : 

1. عدم الاقتناع بالعمل من قبل العامل . 

3. عدم القدرة على إنجاز العمل وأدائه على الوجه 
المطلوب إيا لأسباب ذاتية في العمل أو لنقص في 
الامكانات المتوفرة له اف لوخون معوقات لمزينة 
تذليلها وتجاوزها . 

4 قد عير العمل عليه انم زاجم لمدقن 


اهتمام العامل . 

35 عدم الجدية في حياة العامل . 

6. إحساس العامل بعدم التقدير لمن ينتجون 
وينجزون في المؤسسة . 

7 وجوذ الستكلات مع زملاك العمل مو زةسانه 
ومرؤسية وغيرهم . 


الإدارة قي سطور 

ما من عمل إلا ويحتاج إلى إدارة ؛ فالإدارة هي التي 

يكنا كي الحصيع . ورتخخصض فيها البعصن :فوت الاسرة 
والموظف والتاجر والفلاح والراعي كل منهم يحتاج إلى 
الإدارة في عمله , وهذه بعض الأفكار العامة في قضايا 
الإدارة , وبالذات إدارة العاملين في الأعمال الوظيفية . 

ما هي الإدارة ؟ : 

هي التخطيط ثم التنفيذ لاستغلال الإمكانات الممكنة 
والتنسيق بينها لتحقيق الأهداف المتوخاة في ظل 
التوجيه والرقابة . 

أنواع الإدارة : 

نتيجة لتظور: عل الإذارة وكتزة الدزانينات. والا يعات 
فيه استطاع الدارسون لعلم الإدارة تمييز أنواع كثيرة 
مَنَ الأساليب الإدارية وهذا التعييز قائم. على رضد للواقع 
في حياة الناس + وهذه أهم .هذه الأتواع : 

1. الإدارة باللوائح : وهي القائمة على الغلو في 
تطبيق النظم واللواتج :دون مراعاة لما قد يتريت 
على هذا الغلو من إضرار بالعاملين أو إهدار 
للأهداف التي من أجلها قام العمل ووحدت 
المؤسسة 1 وهذه الإدارة تفتفد لروح الإبداع 
والتجديد والابتكار وتعادي المغامرة والتطوير 
وطفي إدارة تقليدية :. 

2. إدارة رد الفعل : وهي الإدارة القائمة على 
انتظار ما يفعله الأخرون ثم تقوم هي بعد ذلك 
برد الفعل فهي دائماً متا رت بغيرها في موقف 
التابع أو المدافع لا تخطيط ولا لوائح ولا نظم , 
فضلاً عن التطوير والتجديد . 

3. إدارة الأزمات : وهي الإدارة المتخصصة في 


مواجهة الطوارى ‏ والازمات: التي هي غير ذائفة: . 


4. إدارة الحاذبية الشخصية : وهي الإدارة التي 
تعوم على ما يتمتع به المسئول. من جاذبية وقوة 
شخصية فهي تدور حول شخص المدير لا حول 
العمل ولوائحة: وخطظة :ناهذا قه 

5. إدارة التنازل في كل موقف : وهي التي 
تقوم على التنازل عن الحقوق والرضى بالواقع 
0 من ا المشكلات 0 والحرص عل 

6. اده الأنناء السارة : : وهي التي تعوم ل 
افتعال أو تضخيم الإنجازات والأنباء السارة 
للمؤسسة أو العاملين مع تجاهل المشكلات 
00 الموضوعية في النظر للأمور حتى تقع 

ردة . 

7. إدارة التفويض المطلق : وهي الإدارة التي 
تقوم على تسليم زمام الأمور للموظف في كل 
شيء وعدم متابعته ولا محاسبته . 

8. إدارة المشاركة : وهي التي تقوم على 
المسئولية واتخاذ القرار وتنفيذه بعد ذلك . 

9 إدارة الأهداف : وهي التي تقوم على إبراز 
هذه الأهداف والسيعى لها على العامليي بحي 
يسعى كل فرد باستمرار لتحقيق هدف محدد 
واضح ضحن مجموعة أهداف العمل والمؤسسنة.. 

شروط نجاح العملية الإدارية : 
1. توفر المعلوماته وحسن ترتيبها وتصنيفها على 

جميع مستويات + 

2" شيل الابصالات بين النافلي كىن امس 

وعدم إفاهة الجوا خرن المستول: والعافلين». 


3. إيجاد الحوافز المشجعة وإكرام المبرزين ولفت 
تخلر المقصضروين 

4 النقة الحباد لقنويق الفاملين فن مسطو لين 
وعيرهم والعلاقات الأخوية الطيبة والمودة والألفة 
ببتهم مع الانضباظ والطاعة المبضرة في العمل مما 
يؤدق إلى العمل نروع الفريق المتعاون: . 

5 معرفة قدرات وطاقات العاملين. يي 
التوجية السليم. . 

46 تحديد الاحعافات. والسلتعات وعدم اعلا 
واقطروابها. 

7 الحزم قئ مؤاجية المشكلات واتخاذ القرارات 


8 «زقتل ذلك كله وضوة الأهذاف:فن العمل لدى 
كع الما سدقي الو سيضة لل مس دف 


انواع المديرين : 

1. المدير المهتم بالعمل المهمل للعاملين. . وهو 
الحريص على أداء الدوام كاملاً والتطبيق الحرفي 
للوائح والتظم التئ. وصضعت لحفابة العمل لكنه لا 
يخطر على باله حقوق العاملين ولا حاجاتهم ولا _ 
كسب ودهم ولا مراعاة ظروفهم ؛ وهذا ينجح مؤو 
كن ماله الى تعر الس كاك وانارة ا 
وفقل العمل . 

2 العري الموكم ب الغادلي على هيات العمل 
وهو ا السابق تمافا وفشله في النهاية أشد 
01" العدرر اللسقس الذق اتوم [الابشمده الا ركد 

في العمل ولا العاملين إلا بمقدار قا يخدم فصالحه 
أو ترواته الشخصية .وهو الدمار 'للغياذ والبلاذ.: 
ا 2 اي لعل د 


والعامل ولا ينسى في غمرة العمل حقوق نفسه 
وهو المدير الناجح . 


صفات المدير الناجح : 

1 الأمانة : وهي شرط لنجاع كل عمل لكنها في 
المسئول أكثر ضرورة ؛ لأنه مؤتمن على حقو 
المؤسسة وحقوق الموظفين فما لم يكن 00 
ضاعت الحقوق وفشل العمل وأخفقت الإدارة ؛ وإذا 
كان الإخلاص للعمل شرطاً لنجاحه فإن الإخلاص لا 
يومد إلا حيث ومحدت الأمانة : 

2. العلم والخبرة : العمل بالإدارة والعلم 
بالتخصض-_ الذى هو مجال العمل والخيرة الغملية 
في هذا التخصص ؛ إذ بدون العلم يببعى المدير 
تقليذيا يقار .ما تعلمه فى ميدان العمل غير 
السنين. , ٠‏ وبدون الخبرة يبعى علم المذير تنظريا لا 
يسعفه عند الحاجة إليه في المواقف العلمية . 

3. القوة والقدرة على التنفيذ : فمن 1 
يمقلك القوة لا يستطية أن بضيط الغافلين معويل 
يسيرونه هم حسب رغباتهم ومصالحهم ؛ ومن لا 
يملك الصلاحيات والقدرة على تنفيذ القرارات ليس 
أكثر من ديكور وضع على مكتب . 

4. التواضع في 0 مع الموظفين, 
والجمهور الذي له علاقة بالمؤسسة , فكما أنه يجب 
أن يكون المدير قوياً ا 0 
كتسنعن الجميع للتعاون معه . 

5. الحلم والصبر : وهما شرطان لكل من تصدر 
في هذه الحياة وبدونهما فلا سيادة ولا ريادة : 

6. الصدق : لأن الكاذب لا يثق به أحد , وبالتالي 


يفقد احترام الآخرين وتعاونهم . 

7. المشاروة : لان التسة دير كوا 
الناس للعمل لكن بدون قلوبهم ولا إخلاصهم ولا 
طاقاتهم , ٠‏ وقد تسرهف باستهران.لكن فى اعمال 
تكثر خطوها ويل صوابها + 

8ه الاعتراف بالخطأ إذا تبين : والاعتذار 
والرجوع عنه وعدم الإصرار عليه . 

9. الدهاء والفراسة فلا يخدع بسهولة وإن كان 


>< > >7 >< >< >< >< >< >< 6/< >!< >< 6/< >!< !6/< 6/< >< > 6/< > >< 16 6 كاد 6/< عا كاد 6 »ا ا عا 


فن التفاوض 


التفاوض والحوار من لوازم الحياة البشرية يحتاجه 
الإنسان في بيته ومع أسرته ويحتاجه في عمله مع 
ززهلائة امع مجتموعات أخرى تمثل: صالخ وراى ا 
أخرى غير جهة عمله , وتعلم التفاوض لتحقيق أفضل 
النتائج أصبح علماً يدرس في الجامعات , وقد برع فيه 
الغويون: :فى :هد ا العضر وحعقو| هن« خلالة كثيرا عن 
النجاحات في السيطرة على العا قخاصة 00 
العلا السياسية أو الاقتصادية . 

برع المسلمون الأوائل في فنون المفاوضات 

ل 0 والمناظرة , وألقُوا في ذلك الكتب 
وفرّقوا بين كل فنٌّ وآخر مستندين إلى أصول هذه 
الفنون في كتاب الله وسنة ردوله ضلن: الله عليه ودام 
. ولكن الأجيال اللاحقة في القرون المتأخرة قصروا في 
ذلك كما وقع التقصير في غيره من الأمور التي بسببها 


ولا يُمكن في مثل هذه العجالة أن يُستقصى موط 
التفاوض والحوار . ولكن يكفي ذكر بعض الجوانب 
المهمة. فيه . والتي من خلال الاطلاع 0 يُمكن القارئ 
أن يحسّن من قدرته في موضوع التفاوض . 


أ)- 0 للمفاوضات , د بدراسة المشكلة 
والتخطيط للتفاوض حولها كم هذ] التحطيد هر خلال 
العناصر الآنية 
1. تحديد تكله بصورة واضحة التي هي محل 
الخلاف بينك وبين الطرف الآخر الذي سيتفاوض 
معلك ؟ إد أن الدحول في المفاو ضاف نذون: الزلقاة 


بالفشكلة على حدهها سيعني الفشل |ى الم 

2. معرفة أطراف الخلاف ؛ إذ أن عدم معرفة 
الجهة الأخرى التي ستفاوضك سيجعلك تفاجاً عند 
إجراء المفاوضات فقد يواجهك طرف واحد وقد 
يواجهك أكثر من طرف وكل طرف يمثل جهة لها 
مصالحها وأفكارها الخاصة بها . 

3 معرفة رأي كل طرف على حدة, وما هي نقاط 
الاتفاق مع كل رأي والاختلاف معه؟ , وما هي 
عناصر الاتفاق بينهم والاإختلاف 5 وما مدى إمكانية 
التفاهم مع بعضهم وإن أدى ذلك لعدم التفاهم مع 
البعض الآخر ؟ . 

" “دراسة آل شعاض أن الشخصض الذى سعيدل كل 
جهة في المقاوضات : لل مي كانت آراء وأفكار 
تلك الجهة والتفاوض باسمها و وبين ع في النواحي 

وهذه الدراسة- يحب 030 تشمل الجوانب الشخصية 

المختلفة 0 مايص ولا والفكرية ‏ 
معرفة وعلما بالاخر من لماي عو 5 
الغالب في الغالب في السيطرة على الآخر واحتوائه 

ى) + وضغ الخطة المناسية للتفاوض: لأنه بعد 
التحضيو للمقاوضات بالدراسات السابقة ينبغي :وضع 
حظة عملفة لسين القفاوضاتة: واهى فناصر هذه الحظلة 
هي . 

1. تحديد أهدافك من المفاوضات بشكل واضح 
وترتيب هذه الأهداف 202 دراجات بين اقضن 
طموح تسعى إليه وأدنى حد يُمكن أن تقبلٍ به , 
وفي هذا أوصي بالرجوع لمبحث صناعة الأهداف 


ا الات ' 0 هو الحد بي الذي 
تعكتهم القبول يه ؟-. 1 

3. إيجاد بدائل مقنعة ومقبولة لدى الأخرين 
لتقديمها لهم في حالة عدم قبولك بأهدافهم . 

4. وضع الأساليب المناسبة للتاثير على الاحرية 
لإقناعهم بقبول ما تطمح إليه من أهداف , 
ومحاولة إقناعهم بأن تحقيق أهدافك إيا يخدم 
مصالحهم أو على الأقل لن يؤدي للإضرار بها . 

واحرص على عدم استفزارهم فى الجوانت الشعهيية 
أثناء المفاوضات : 

5. كسب الأشخاص المفاوضين تمهيد] لكسب 
القضية والنجاح في المفاوضات , ويمكن الرجوع 
في ذلك لفصول سابقة من الكتاب . 

6. التركيز والاهتمام بالأهداف والغاية والتغاضصي 
عن الشكليات والمواقف الاستعراضية والبيانات 
الإعلامية ما لم يكن ذلك هدفا في حد ذاته . 

7. توقع الاحتمالات المختلفة اثناء التفاوض وتجهيز 
الحلول المناسبة لها والاحتفاظ بها إلى وقت 
الحاجة . 

8. وضع الحلول الوسط الممكنة والمقبولة من 
الطرفين عند تعذر التفاهم وقبول د الطرفين 
بما يطمح إليه الآخر شريطة ألا ينزل ذلك عن الحد 
الأدنى المقبول من الأهداف 

9. التدرب الكافي على تنفيذ الخطة الموضوعة 
قبل بدء المفاوضات ا 

ج) - مباشرة العملية التفاوضية وأهم مراحلها 


هي ٠:‏ 
مرجلة الا منتطلاع. والتعر ف فلس الفزيف المها دف 


والاختكاك يعن قرت: والتاكذ موبصضعة ذراساتك 
السابقة وخطتك التي تسير على ضوئها ومراجعة ما قد 
يحتاج إلى مراجعة وتعديل من ذلك . 

مرحلة المواجهة للمشكلة والتباحث والحوار حولها 
وهي اهم مراحل التفاوض ؛ وينبغي في هذه المرحلة 
تريب الافكار وحسن الإصغاء والصبر عل ما قد إببدر 
من الآخرين من جفاء وخشونة ؛ كذلك ينبغي قبول ما 
عنده من حق والاعتراف بالخطا والرجوع عنه قدر 
الإمكان ومراعاة مستوى وثقافة من تخاطبه و تبويع 
أساليب الحديث والعرض لقضيتك السام عما قد 
يشكل عليك من كلامه قبل الإجابة . 

وخلال ذلك كله حاول البحث عن نقطة مشتركة بينك 
وبينه مهما كانت صغيرة للانطلاق منها نحو تفاهم اكبر 
واتفاق اعماق . 

مرحلة اتخاذ القرار عند الاتفاق على أي شيء , أيا 
عند تازم الموقف وعدم الوصول لحل , فينبغي توقف 
المفاوضات وتأجيل البحث عن حل إلى وقت آخر . 

مرحلة التقييم والدراسة لنتائج المفاوضات والإعداد 
للجولات القادمة إن كان هناك جولات قادمة او السعي 
لتنفيذ ما اتفق عليه . 

ومما يجدر ذكره أن التحضير للمفاوضات والتخطيط 
لها قد يتولاه فريق متكامل غير من سيقول بإجراء 
المفاوضات وقد يقوم بالعملية كلها جهة واحدة . 


تطوير العمل 
( الرؤية المستقبلية ) 


إن القائمين على إدارة العمل أي عمل وبخاصة 
الأعمال التجارية على اختلاف أنواعها وبصورة أدق 
المؤسسات الكبرى يحتاجون إلى التخطيط البعيد المدى 
ولعقود من الزمن لتطوير اعمالهم والرقي بها والتقدم 
الدائم نحو أهدافها والتوسع في اعمالها وارتياد افاق 
المنافسة والإبداع والابتكار . 

وعلى هذا فمل من يتصدى لمثل هذه الأعمال لأبدّ أن 
يكون لديه للمام بكيفية بناء الرؤية المستقبلية للعمل 

وهذا هو الفا رق بين أصحاب الأعمال الرائدة الدائمة 
المتطورة وبين ا الأعمال التي قد تحقق نجاحاً 
محدودا مؤقتاً لكنها بعد ذلك تخفق في الاستمرار مع 
مستحدات الزمن: وتقليات: الايام.: 


والنك خلاص: يعض الدراننات الف قام نما فض 
المتخصصين. في هذا المجال مستفادة من بعص 
الترجمات في دا الباب : 

إن اي 0 يعيمه ا 0 الإنسان فرداً 5 جماعة 
لابْدّ أن يكون له غاية وهدف من ذلك العمل , والأهداف 
والغانات”منها النابت. الداكم الباقى يبقاة. العجل ومنها 
المرحلي المتغير الذي هو محدود بزمان محدد وبتحقيقه 
يتم الانتقال إلى هدف آخر . 

وهذه الأهداف المرحلية هي محطات في طر 
السعي الدائم لتحقيق الهدف الأسمى والأكبر 8 أول 
رول النجاح في بناء الرؤية المستقبلية هي التفريق 

بين الهيدق النايت الدائم الذىئ تسعى لتعقيق المزيد مثه 


مرا وبين الأهداف المرحلية المتغيرة المنتهية بنهاية 
تعريف الرؤية المستقيلية : 

هي التطوير المستمر للمتغيرات في سبيل الإنجاز 
الأكثر للثوابت والحافظ الأشمل عليها. 

وعلى هذا فنحن في حاجة إلى حديث عن الثوابت في 
العمل ماذا تعني . وحديث بعد ذلك عن المتغيرات ماذا 
تعني 5 


القيم والأهداف الدائمة والثوابت : 

لكل عمل يقام هدف وغاية دائمة بدوام العمل . وهذه 
الغايات والأهداف والقيم الثابتة لابد أن تكون قليلة في 
عددها لكنها بالغة الأهمية والإحاطة في توجيه العمل 
وتبريره في كل زمان اهكان يمارس فيه هذا العمل , 
والإهمال أو التفريط لهذه الغاية أو ذلك الهدف يعني 
الانتهاء فورا من اي مبرر لوجود هذا العمل . 


وَالأئسن إلا لِيَعْبْدُونِ فإذا أهملت هذه الغاية أي لم 
عبد السناننرية اما خلى عة: القيادة بالكلية أوتقبةعس 
الله, فإن. وجودة حشر يضح لا فعنى لمولا تبزير له 
على الإطلاق . 

وهذا الغاية والهدف دائم ما دامت الحياة 1 فهو 


الثوابتوالتي لإ يطرأ علي التغيير أبداً || وَاغْبد رمك" 


حك حَتّى يَأْتِيَكَ الْيَقِينُ [] 
ل أن نطبق هذا في عالم الأعمال فقلنا مثلاً : 
إن مجموعة من الناس: انشاوا شركة .لمماريهة عمل قزر 


الأعمال فلاب 0 يكون في أذهانهم وبصورة واضحة هدفاً 
وعائة تائئة ذائمة بذوام الشركة + .وهذا الهدف لو افترضنا 


أن الشتركة اشعمرت :0 كهاما لامجو أكون هده 
تحققه عشر سنوات ت فقط وبعدها يبحث عن هدف آخر 
غيره ؛ لأنه يصبح حينئذ من المتغيرات لا من الثوابت 
والعاناك التابتة يحب أن تكون: الفروشق الدائم لكل من 
تعمل في الشركة متل النجم القطبي: للمسافر نحو 
الشفال. براه دانما أفافة.فهما تواضل: ستيرة.والقاية 
الثابتة الدائمة لأي عمل هي التي 3 أجزاء ال 

وظى غايات حداف متحددة بمعنى أنها مستمرة 
ويجب كما قلت قبل أن تكون محدودة العدد ؛ لأن 
الكترة مق غلاماك التغين» وفي غالخ الأغعهال: قدلا 
تتجاور .هذه الغابات اريع غابات وقل أن تصل. إلى سك 

وعلى هذا ميحبةه التمريى نين الغابات الجوهررزة 
الزائمة والخبرات العملية والخطط والسياسات العامة 
في العمل . 

إن الغايات التاقة يحت أن :تقاوم اخقبارات الزمن 
وبحب ان تطرع السؤال الأني علي كل غانة تخددها 
لعملك: هل يمكن أن اتخلى عن هذه الغاية في يوم من 
الأنام :مغ ااستمرار العمل؟ 

إن كانت الإجابة بنعم » . فانقل هذه الغاية أو ذلك 
القدف من سلم التوابت. إلى إطار المتغيرات القابلة 
للتطوير والتغيير . إن إحدى الطرق المتبعة لمعرفة 
الغاية أو الهدف الجوهري لمؤسستك أو عملك هي 
وصف عملك ثم السؤال بعد ذلك بكلمة لماذا , 
السؤال أيضاً بعد الحا مترار ذلك جين هرات 

فمئلاً تمكن أن تقول نحن في الشركه عملنا حدفة 
العملاء في مجال نظافة منازلهم لماذا ؟ للمساهمة في 
الصحة العامة . لماذا ؟ لزيادة الرقي الحضاري للأمة . 
لماذا ؟ لزيادة قوتها وفاعليتها في الحياة . لماذا ؟ 


لإسعاد البشرية . لماذا ؟ لننال رضوان الله . 

إذآ يُمكنك أن تقول : الهدف الجوهري لنا هو أن ننال 
رضوان الله من خلال الأعمال المشار إليها في الإجابات 
السابقة , أو 16 أن تقول الوص قوم بأعمال 
؟ لإعداد أفراد المجتمغ للاستفادة من 0 المدينة 
المعاصرة ٠‏ لماذا ؟ لنساهم في زيادة قوة الأمة . لماذا ؟ 
لئلا يهيمن عليها أعداؤها. . لماذا ؟ في زيادة قوة الأمة . 
لماذا ؟ لئلا يهيمن عليها أعداؤها . لماذا ؟ 
أعرارا . لماذا ؟ لتعحصل: على السفادة : إذا تمكن أن 
يكون الهدف الجوهري للمؤسسة هو البحث عن السعادة 
للناس. 

وعلى هذا فأنت حرى أن زيادة المال لا يصلح أن يكون 
هدقا جوهريا زائما © لأن حقيقة: القال آنة وشيلة لا غاية : 
وعندما تكون الغاية سليمة وصحيحة فقد تكسب المال 
وقد تنففه في سبيل الوصول لهذه الغاية . 

والغاية الثابتة الجوهرية في مصدر الإلهام والإرشاد 
للعاملين وليستء علامة تميز للمؤسسة , فقد يشاركك 
في الهدف النهائي الكثير من المؤسسات ولكن بوسائل 
د ؛ وإنما يكون التميّز في الصدق والتضحية في 

ومن فوائد تحديد الهدف الثابت للمؤسسة بوضصوع أنها 
تحد نه للفعل:في"الفؤسفينة فين تقطايق قتموم 
وتطلعاتهم 0 مع هذا الهدف الثابت الجوهري 
أهداف المرسي: 0 تركها والبحث عن غيرها . 


الأهدافٍ والغايات المرحلية : 
انظلافا تجو الهد فب النايت تجدد المؤسة لها تداق 


مرخلية تم تركيها يضاغفيا تمد | تالهذف الأول فتصفد 
وصفاآً دقيقاً ملتزماً بالضوابط المذكورة في أول مبحث 
في هذا الكتاب وتحدد له الإمكانات المطلوبة والفترة 
الزمنية المناسبة . ومن ثم ينطلق الفريق العامل نحو 
خط النهاية المحدد كهدف مرحلي ثم ينتقل منه إلى 
هدف آخر وهكذا . 
وينبغي أن 0 الهدف جزئيآً وواقعياً في نفس 
الوقت والشركات العالمية الكيرى تجعل لها فيما بين كلٍ 
0 سنوات وثلائين سنة هدفاً واحدآ كبيرا وصعباً 
وجريئا ثم تتطلق »من خلاله لتحقيق هذفها الثابت 
المركزي ثم تنتقل لهدف مرحلي اخر وهكذا . من خلال 
التفريق بين الثابت والمتغير في عملك يتحقق التطوير 
وتمكتك التفاد.يرؤيتك للمستقتل التعنة تيا والتعا مل 
معه في خططك وكأنه حاضر قائم . 
ان من اخظرها مغرض له المخطظا وو ددن :كلفايه 
بين النابت والفتفير في عمل مؤيسشفاتهم فاما ان 
يتنازلوا عن الأهداف الثابتة الدائمة ويجعلوها عرضة 
د » فتفقد مؤسستهم مبرر وجودها وعامل 
استمرارها ٠‏ ويا ا أن يعطوا الأهداف المتغيرة المرحلية 
فالذبول ومن ثم الزوال . 
ون السطر 1 الم سا تن تسد 
هدقف مرحلي والنجاح في ذلك, ٠‏ يعجزون عن إيجاد 
أهداف أخرى ويتوقفون يتلفتون في أماكنهم , ويجترون 
حكايات النجاح السابق 
وقد نكون لخديد اعدف الفزغلى الحرتق :تاحها ولكن 
مدى الالتزام بالسعي لتحقيقه فيكون الإخفاق . 
ا تحدد بعد القمة ار التي 0 املق 
( فلتعلم أن الرؤية العستفيلية اهم شتروظ نحاجها 


والوضول'"إلنها هو العقول: المنوفة والسفذون 
0 والتنظيم العا . وكلما توقر ذلك فستوؤمن 


وقهعة الوداع 

وبعد أيها القارئ الكريم فقد محضتك النصح وبذلت 
لك الجهد فما لقيت من صواب فالفضل فيه لله وحده 
وما لقيت من خطأ فأستغفة الله مثة وإليك: إضلاحةه 
والمأمول منك ستره ولا تبخل على من نصح وبذل 
بدعكوة بظهر الغيب ولك مثل ذلك . 

وإني لأرجو أن تكون مع فراغك من قراءة هذه 
السطور قد اكتسبت القدرة على إجادة صنع الأهداف 
وحاولت تنظيم حياتك بالتخطيط لأمورك والاستغلال 
الأمثل لوقتك فاستطعت السيطرة على ذاتك وإدارة 
بثقة ونجاح متجاوزاً ما يثيره النقاد حولك مركزا لذهنك 
وفكرك مع الحرص على التوازن في حياتك والقدرة على 
اتخاذ القرارات الصائبة والتنمية لمواهبك الفكرية 
بالقراءة الناجحة المفيدة على أن تكون غير مهمل 
لحك :وقادرا على التواضل مع الاخرية والتائير: فيهم 
وقاء الغلاقات 'ففيم ,بعد المعرفة :يا ضنافهم .وضفاتهم . 

ولعل ذلك يقودك إلى النجاح في عملك بعد 
اتتتكمالك لشروظطه وحسين إدارتك له وتفوقك فى 
التعامله:مغ:قضايا التفؤيض والاجتماعات. والتعافل مخ 
المشاكسين. من زملاء العمل ليؤدي كل ذلك لرفع 
إنتاجك وقدرتك على التفاوض مع غيرك وبناء الرؤية 
المستقبلية 0 
وتزجو أن 0 7 لم 0 إلى شيء من ذلك فحاول 
مرة أخرى ولعل وعسى . 

وتولاك الله برعايته رد عليك نعمة وغفر لنا ولك 
واللهم لك الحمد وعليك الثناء في الانتهاء كما كان ذلك 
في الابتداء لا تزال به اللسان صادحة والأقلام صارخة 
والعمد تععة.فتك مستفادة لا تخضى ناء:عليك نت كها 
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